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“Por la cual se adopta el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleados del nivel profesional de la planta de personal del nivel central
del departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER, en ejercicio de
las facultades de orden constitucional y legal, especialmente las que establece el numeral
7 del articulo 305 de la Constitucion Politica de Colombia de 1991; la Ley 909 de 2004;
Decreto 785 de 2005; Decreto 1083 de 2015; asi coma el numeral 1 y 15 del articulo 119
de la ley 2200 de 2022; y,

CONSIDERANDO:

¢ Que, conforme a lo dispuesto en el articulo 122 constitucional, 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 en el presupuesto correspondiente.

* Que, en ese sentido, el empleo debe ser entendido no solo como la denominacion,
el grado y el codigo que se asignan para su identificacién sino, como el conjunto
de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrolio y los fines del Estado. Por lo tanto y
atendiendo lo dispuesto en el articulo 122 de la Carta Politica, cada empleo debe
tener definidas sus funciones claramente.

* Que, el numeral 7 del articulo 305 de la Constitucién establece que es
competencia del Gobemador del Departamento, “Crear, suprimir y fusionar los
empleos de sus dependencias, sefialar las funciones especiales y fijar sus
emolumentos con sujecién a la ley y a las ordenanzas respectivas”.

* Que, en lo que respecta a la clasificacion de los empleos publicos, la Ley 909 de
2004, dispuso en su articulo 5, como regla general, que los empleos de los
organismos y entidades regulados por dicha ley son de Carrera Administrativa, con
algunas excepciones, al enunciar:

“Articulo 5. Clasificacién de los empleos. Los empleos de los organismos y
entidades regulados por la presente ley son de Carrera Administrativa, con
excepcion de:

1. Los de eleccion popular, los de periodo fijo, conforme a la Constitucion
Politica y la ley, los de trabajadores oficiales y aquellos cuyas funciones deban
ser gjercidas en las comunidades indigenas conforme con su legislacion.

2. Los de Libre Nombramiento y Remocion que correspondan a uno de los
siguientes criterios:

a). Los de direccion, conduccion y orientacion institucionales, cuyo ejercicio
implica la adopcion de politicas o directrices asi:

(...)
En la Administracion Central y 6rganos de control del Nivel Territorial:

Secretario General; Secretario y Subsecretario de Despacho; Veedor Delegado,
Veedor Municipal;, Director y Subdirector de Departamento Administrativo;
Director y Subdirector Ejecutivo de Asociacion de Municipios; Director y
Subdirector de Area Metropolitana; Subcontralor, Vicecontralor o Contralor
Auxiliar; Jefe de Control Interno o quien haga sus veces: Jefes de Oficinas
Asesoras de Jurfdica, de Planeacion, de Prensa o de Comunicaciones; Alcalde
Local, Corregidor y Personero Delegado.
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). Los empleos cuyo ejercicio impliquen especial confianza que tengan
asignadas funciones de asesoria institucional, que estén adscritos a las
oficinas de los secretarios de despacho, de los Directores de
Departamento Administrativo, de los gerentes, tanto en los departamentos,
distritos especiales, Distrito Capital y distritos y municipios de categoria
especial y primera.” (Adicionado por la Ley 1093 de 2006).

e Que, a su vez, el articulo 19 ejusdem, sefiala:
“Articulo 19. El empleo publico.

1. El empleo publico es el nucleo bésico de la estructura de la funcion
pubfica objeto de esta ley. Por empleo se entiende e conjunio de
funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de
salisfacer e/ cumplimienlo de los planes de desarrolio y los fines del
Estado.

2. El disefio de cada empleo debe contener:

a) La descripcién del contenido funcional del empleo, de tal manera que
permita identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien
sea su titular;

b} El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo,
incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las
demas condiciones para el acceso al servicio. En todo caso, los
aelementos del perfil han de ser coherenies con las exigencias funcionales
del contenido del empleo;

¢) La duracion del empleo siempre que se trate de empleos temporales.”

¢ Que, a su tumo, en lo que respecta a los empleos de Libre Nombramiento y
Remocidn, se tiene que la ley 909 de 2004, define que, estos corresponden a los
que cumplen alguno de los crilerios: a). Los de direccion, conduccion y orientacion
institucionales, cuyo ejercicio implica la adopcion de politicas o directrices; b). 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; c¢). Los empleos cuyo
ejercicio implica la administracién y el manejo directo de bienes, dineros y/o
valores del Estado; d). Los empleos que no pertenezcan a organismos de
seguridad del Estado, cuyas funciones como las de escolta, consistan en la
proteccion y seguridad personales de los servidores publicos. e). Los empleos que
cumplan funciones de asesoria en las Mesas Directivas de las Asambieas
Departamentales y de los Concejos Distritales y Municipales; f). Los empleos cuyo
ejercicio impliquen especial confianza que tengan asignadas funciones de
asesoria institucional, que estén adscritos a las oficinas de los secretarios de
despacho, de los Directores de Departamento Administrativo, de los gerentes,
tanto en los departamentos, distritos especiales, Distrito Capital y distritos y
municipios de categoria especial y primera.

« Que, similarmente, el articulo 2 del Decreto Ley 785 de 2005, “Por e 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" coincide en la antedicha definicion del
empleo pablico, al preceptuar;
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“Articulo 2. Nocion de empleo. Se entiende por empleo el conjunto de
funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de
satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su
gjercicio serén fijados por las autoridades competentes para crearios, con
sujecién a lo previsto en el presente decretoley y a los que establezca el
Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y
requisitos estén senalados en la Constitucion Politica o en leyes especiales”.

* Que, por su parte, el articulo 3 del referido Decreto Ley 785 del 2005, al hacer
referencia a los niveles jerarquicos de los empleos, establece que: “(...) segun fa
naturaleza general de sus funciones las competencias y los requisitos exigidos
para su desemperio, los empleos de las entidades territoriales se clasifican en los
siguienies niveles jerarquicos. Nivel Direclivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional,
Nivel Técnico y Nivel Asistencial".

* Que, el articuio 15 ibfd., sefiala en forma literal que a cada uno de los niveles
jerarquicos (Nivel Directivo, Asesor, Profesional, Técnico; y, Asistencial), debera
estar identificado con una nomenclatura y clasificacion especifica de empleo.

e Que, de otro lado, el articulo 23 del mencionado Decreto Ley 785 de 2005, sefiala
el deber de incluir en los manuales especificos, la determinacién de las disciplinas
académicas teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o la
dependencia para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o
la aprobacién de estudios en educacion superior en cualquier modalidad; aspecto
que se encuentra ampliamente desarrollado con posterioridad en el articulo
2.2.3.5. del Decreto 1083 de 2015.

« Que, en efecto, el manual especifico de funciones y de competencias laborales es
una herramienta de gestion de talento humano gue permite establecer las
funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de
personal de las instituciones publicas; asi como los requerimientos de
conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desemperio de
estos. Es, igualmente, insumo importante para la ejecuciéon de los procesos de
planeacion, ingreso, permanencia y desarrolio del talento humano al servicio de
las organizaciones publicas.

« Que, por consiguiente, las entidades publicas a su interior deben establecer el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, en donde se
identifiquen los perfiles requeridos y las funciones propias de cada empleo que se
encuentre en la planta de personal, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales. Este es el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia
de los cargos de la entidad.

¢« Que, indiscutiblemente, la adopcion, adicién, modificacion o actualizacién del
manual especifico se efectuara mediante acto administrativo de la autoridad
competente y el cumplimiento de las demas formalidades del articulo 32 del
Decreto 785 de 2005, que literalmente preceptia:

“Articulo 32. Expedicion. La adopcion, adicion, modificacién o actualizacién

del manual especifico se efectuarda mediante acto administrativo de Ia
autoridad competente con sujecion a las disposiciones del presente decreto.
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El establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones a estas
requerirah, en todo caso, de la presenlacion del respectivo proyeclo de
manual especifico de funciones y de requisitos.

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

PARAGRAFO. Toda certificacion solicitada por particulares, servidores
publicos y autoridades competentes, en relacion con los manuales especificos
de funciones y de requisitos, seréd expedida por la entidad u organismo
responsable de su adopcién.”

« Que, conforme a lo sefalado, corresponde a las unidades de personal de las
entidades publicas, adelantar los estudios (relacionados con las necesidades del
servicio) que concluyan con la adopcion, modificacion o adicion de los manuales
de funciones y requisitos, se precisa que el acto administrativo mediante el cual se
adopta, adiciona, modifica o actualiza el manual especifico de funciones y de
competencias laborales de la entidad u organismo publico, debera ser firmado por
el director de la entidad.

¢« Que, en ese orden de ideas, se colige que, es competencia del jefe del organismo
el adoptar, adicionar, moedificar o actualizar el manual especifico de funciones y
competencias laborales que tenga adoptado la entidad.

« Que, en consecuencia, con fundamento en la literalidad del articulo 32 del Decreto
Ley 785 de 2005, se demanda como requisito de validez de la adopcion,
actualizacién o modificacion del manual especifico de funciones de los entes
territoriales, un estudio previo adelantado por la unidad de personal o quien haga
sus veces. Este estudio es diferente al que prevé el articulo 46 de la Ley 909 de
2004 y el Decreto 1227 de 2005 para las reformas de plantas de personal, sin que
se determine en las normas aplicables una formalidad o metodologia especifica
para adelantarlo.

¢ Que, de oftro lado, se precisa que, en el acto administrativo que dé cuenta de la
modificacion del manual, se debera dejar constancia del analisis y la justificacion
técnica o juridica pertinente del porqué se requiere realizar ésta; asi como los
parametros técnicos anteriormente sefialados y la argumentacion juridica
correspondiente, si es el caso.

e Que, a partir del articulo 2.2.3.1. del Decrelo 1083 de 2015 (Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica), se
reglamenta lo atinente a Requisitos generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden territorial que
se rigen en materia de nomenclatura, clasificacién de empleos, de funciones y de
requisitos generales por lo previsto en el Decreto Ley 785 de 2005.

e Que, por su parte el articulo 2.2.3.5 del decreto 1083 de 2015, reglamenta lo
atinente a las disciplinas académicas, definiendo que, para efectos de Ia
identificacion de las disciplinas académicas de los empleos gue exijan como
requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacién superior, de que trata el
articulo 23 del DecretoLey 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran
en el manual de funciones y de competencias laborales ios Niicleos Basicos del
Conocimiento -NBC que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de
acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de
la Educacion Superior SNIES.
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* Que, los factores a tener en cuenta para determinar los requisitos especificos de
los empleos publicos, a ser resefiados ineludiblemente en los manuales de
funciones y de competencias laborales, se compilan y/o desarrollan en el decreto
1083 de 2015, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 2° del Decretoley 785 de
2005 y la Ley 1064 de 2006, asi como lo relacionado con los Nicleos Basicos del
Conocimiento (NBC), de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacién Superior (SNIES).

* Que, en conexidad al tema, se hace preciso avizorar que sobre la interpretacion
del articulo 9 de la Ley 1006 de 2006, "Por la cual se reglamenta la profesion de
Administrador Publico y se deroga la Ley 52 de 1991." se sefala: “Articulo 9. para
el ejercicio de empleos de caracter administrativo en las entidades del Estado en
cualquiera de los niveles territoriales, se inciuira la profesion de Administrador
Publico en fos manuales de funciones de dichas entidades como una de las
profesiones requeridas para el egjercido del cargo”. En este mismo sentido, la
Funcidn Publica expidié Circular 1000082006, de fecha 5 de junio de 20086,
mediante la cual instruyd a las diferentes autoridades piiblicas nacionales y
territoriales sobre la realizacion de los ajustes pertinentes a los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales de los empleos
determinados por la ley 1006 de 2006 como de caradcter administrativo.

* Que, sin embargo, con la expedicién del Decreto 1083 de mayo 26 de 2015, en los
articulos 2.2.2.4.9 y 2.2.3.5 que cobija tanto a las entidades del orden nacional
como territorial, éstos agrupan las profesiones en Nicleos Basicos del
Conocimiento — NBC, de manera que cuando aparezca como requisito de
formacion académica Administracion en los manuales especificos de funciones y
competencias laborales, se entendera que esta incluido el titulo de Administracion
Pdblica.

o Que, el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los
organismos y entidades del orden territorial que se rigen en materia de
nomenclatura, clasificacion de empleos, de funciones y de requisitos generales por
lo previsto en el Decreto Ley 785 de 2005, debe contener unos componentes
especificos; segun lo dispone el articulo 2.2.3.8 del mencionado Decreto 1083 de
2015, al preceptuar;

“Articulo 2.2.3.8 Contenido del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales. E/ manual especffico de funciones y de
competencias laborales debera contener como minimo:

1. Identificacién y ubicacion del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el propésito y la descripcion de
funciones esenclales del empleo.

3. Conocimientos basicos o esenciales.
4. Requisitos de formacion académica y experiencia”.

* Que, mediante el articulo el articulo 1 del Decreto Ley 815 de 2018, que, a su
turno, sustituyé el titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2, del decreto 1083 de 2015,
incluido el articulo 2.2.2.4.9, se dispuso la adopcion a cargo del departamento
Administracion de la Funcién Publica — DAFP, del catilogo de normas de
compeiencias funcionales para jas areas o procesos lransversaies de las
entidades publicas; por ende, el DAFP emitié la Resolucion No. 0667 de 3 de
agosto de 2018 (Por medio de la cual se adopta el catdlogo de competencia
funcionales para las areas o procesos transversaies de las entidades pubiicas).
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« Que, por su parte y en conexidad al tema referido en el considerando anterior,
debe tenerse a la vista que el articulo 2.2.4.1., refiere al campo de aplicacion del
Titulo 4 sustituido del Decreto 1083 de 2015, determinando su aplicabilidad a las
competencias laborales comunes a los empleados publicos y las generales de los
distintos niveles jerarquicos en que se agrupan los empleos de las entidades a las
cuales se aplica los Decretos Ley 770 y 785 de 2005, este Gltimo Decreto, como
se dijo lineas arriba, establece el sistema de nomenclatura y clasificacién y de
funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que
se regulan por las disposiciones de la Ley 809 de 2004.

« Que, la polivalencia (o transversalidad) aludida en el catalogo de competencia
funcionales para las areas o procesos transversales de las entidades publicas
adoptado mediante la enunciada resolucion DAFP No. 0667 de 3 de agosto de
2018, se centra en las dependencias o procesos de: i). Compra Publica; ii).
Control Interno; iii). Defensa Juridica; iv). Gestion Documental, v). Gestion
Financiera; vi). Gestion de Servicios Administrativos; vii). Gestion del Talento
Humano; viii). Gestidn Tecnolbgica; ix). Planeacion Estatal; y, x). Relacién con el
ciudadano. La condicion de transversal que se le otorga a estas dependencias o
procesos tiene que ver con que las funciones que desempefian presentan dos
caracteristicas: por un lado, son procesos que vinculan sus actividades a todas las
dependencias de las entidades publicas; independientemente de la estructura
organizacional definida. Por ofro lado, se trata de procesos que estan presentes en
todas las entidades publicas, sin que sea relevante el sector de la administracién
al que pertenecen, o la ubicacion dentro del mencionado sector; dicho de otro
modo, mas alla de que sean entidades lideres de sector, vinculadas o adscritas,
esa transversalidad puede resumirse como que son procesos que toda la
administracion debe satisfacer y que regularmente no los desarrolla Unicamente
con la gestion de una dependencia especifica, pues aun cuando en la estructura
exista una unidad operativa que debe liderar esos procesos, las demas
dependencias suelen tener obligaciones frente a sus actividades.

e Que, en tal sentido, el articulo 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015 (Modificado por
el Decreto 815 de 2018), sefala:

“Articulo 2.2.4.10 Manuales especificos de funciones y de competencias
laborales. De conformidad con lo dispuesto en el presente Titulo, las entidades
y organismos en los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales deben incluir: el contenido funcional de los emplegs; las
competencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales, de
acuerdo con lo previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 de este Titulo,; las
competencias funcionales; y los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo
con lo establecido en el decreto que para el efecto expida el Gobierno
nacional.”

» Que, el Decreto 815 de 2018, (Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos), se expidié a partir del entendido que la identificacion y
desarrollo de las competencias de los servidores publicos contribuye al
cumplimiento de los fines del Estado segtn la Guia Referencial Iberoamericana de
Competencias Laborales en el Sector Publico y modifico el Decreto 1083 de 2015,
en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
plblicos de los distintos niveles jerarquico, siendo estas agrupadas en
lransversales, direclivas y profesionales.

e Que, de ofro lado, el decreto No. 2365 de 2019, adiciona el Capitulo 5 al Titulo 1
de {a parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Reglamentario nico del Sector
de Funcion Publica, en lo relacionado con el ingreso de los jovenes al servicio
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publico, este en su numeral 1 del articulo 2.2.1.5.2. Lineamientos para la
modificacion de las plantas de personal, Las entidades publicas para dar
cumplimiento a lo sefialado en el articulo 196 de la ley 1955 de 2019, deberan
seguir los siguientes lineamientos, sefiala: 1. En la adopcién o madificacién de sus
plantas de personal permanente o temporal, el diez (10%) de los nuevos empleos,
no debera exigir experiencia profesional para el nivel profesional, con el fin de
viabilizar la vinculacién al servicio publico de los jovenes entre 18 y 28 afios.

« Que, en ese orden de ideas, la Resolucidon del departamento Administrativo de la
Funcién Publica DAFP 629 de 2018, determinan las competencias especificas
para los empleos con funciones de archivista que exijan formacion técnica
profesional, tecnoldgica y profesional o universitaria de archivista,

« Que, por su parte, el Decreto 312 de 2019 define los estandares minimos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo SGSST del cual se
desprenden funciones para los empleos con responsabilidad en esta tematica.

* Que, en el articulo 2.2.2.6.1 del decreto 1083 de 2015, (modificado por el articulo 4
del decreto 498 de 2020), se ratifican las disposiciones del articulo 32 del Decreto
785 de 2005, en relacion a {a adopcidn, adicién, modificacion o actualizacion del
manual especifico y se refrenda dicha posibilidad como una facuitad potestativa de
la administracion territorial, al preverse:

“Articulo 2.2.2.6.1 Expedicion. Los organismos y entidades a los cuales se
refiere el presente Titulo expediran el manual especifico de funciones y de
competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los
empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos
para su ejercicio.

La adopcion, adicién, modificacion o actualizacién del manual especifico se
efectuard mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de
acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada
organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracién,
actualizacién, modificacion o adicion del manual de funciones y de
competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas. {...)"

» Que, concordantemente, el articulo 2.2.2.6.2. del mencionado Decreto 1083 de
2015, refrenda lineamientos del articulo 2.2.3.8, ibid., al preceptuar el deber de
contenido de idénticos componentes especificos en el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales.

 Que, asl las cosas, partiendo de la claridad normativa establecida en el articulo 32
del Decreto Ley 785 de 2005, concordante con todos los aspectos expuestos en el
presente acapite, se tiene de manera concluyente que, i). Es competencia del jefe
del organismo el adoptar, adicionar, modificar o actualizar el manual especifico de
funciones y competencias laborales que tenga adoptado la entidad; vy, ii).
Corresponde a las unidades de personal de las entidades publicas, adelantar los
estudios (relacionados con las necesidades del servicio) que concluyan con la
adopcion, modificacion o adicion de los manuales de funciones.

» Que, por consiguiente, tras haber realizado el correspondiente estudio técnico de
redisefio de la gobernacién de Norte de Santander, afio 2022, se suscitd la
identificacion de la necesidad de ajuste de aspectos como lo son: a). Sefialar con
claridad en la ficha técnica de cada empleo el proceso que soporta; b). Actualizar
las funciones esenciales en relacién a los procesos y procedimientos que soporta;

e ~ J
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c). Definir los conocimientos basicos en cuanto a las tematicas correspondientes;
d). Definir claramente de los requisitos de formacion académica el area de
conocimiento y el nlcleo bésico del conocimiento NBC, en observancia de
preceptos legales; y, f). Establecer de forma general las equivalencias aplicables

* Que, subsiguientemente, mediante la Resolucion No. 00038 de 8 de marzo de
2023, la gobernacién del departamento Norte de Santander adoptd el mapa de
procesos, soportado en el Decreto 1499 de 2017 (por el cual se modifico el
Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en
el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, articulo 2.2.22.1.1. Sistema de Gestion),
componiéndose el modelo de operacion basado en procesos, integrado por cinco
(5) procesos Estratégicos; ocho (8) procesos misionales; ocho (8) procesos de
Apoyo; vy, un (1) proceso de Evaluacion,

e Que, a su turno, mediante el Decreto Departamental No. 000341 de 9 de marzo de
2023, se estableci¢ la Estructura Organica del nivel central de la gobernacion de
Norte de Santander, al tiempo que determind el propdésito y funciones de las
distintas dependencias de la entidad territorial como resultado del ESTUDIO
TECNICO DE REDISENO DEL NIVEL CENTRAL DE LA GOBERNACION DE
NORTE DE SANTANDER, fijando un nuevo organigrama para ia entidad.

¢ Que, el decreto departamental 001825 del 5 de junio de 2023 adoptd la planta de
personal del nivel central de la gobernacion de Norte de Santander a partir de los
resultados del ESTUDIO TECNICO DE REDISENO DEL NIVEL CENTRAL DE LA
GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER.

s Que, mediante el Decreto departamental 001830 del 6 de junio de 2023, se
establecié el manual especifico de funciones y competencias laborales en cuanto
a los lineamientos generales del manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleados de la planta de personal del nivel
central de la gobernacién de Norte de Santander y se dictaron otras disposiciones.

« Que, como se estipuld en el articulo 2 del decreto departamental 001830 del 6 de
junio de 2023, se establece que, mediante resolucion individual por cada nivel
jerarquico, se adoptara la descripcion de las funciones tanto comunes como
especificas de cada empleo de la planta de personal del nivel central de la
gobernacion de Norte de Santander.

* Que, en consecuencia, con fundamento en los presupuestos facticos y juridicos
hasta aqui expuestos, se hace necesario expedir el presente Acto Administrativo,
mediante el cual se adoptara el manual especifico de funciones y competencias
laborales aplicable a los empleados del nivel profesional de ia planta de personal
del nivel central de la Gobernacion de Norte de Santander,

= Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ADOPCION. Adéptese el contenido del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de nivel profesional de la planta
de personal del nivel central de la gobernacion de Norte de Santander de acuerdo con el
desarrollo de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: FUNCIONES COMUNES PROFESIONALES
ESPECIALIZADOS. Fijese como funciones comunes para los empleos profesional
denominados profesionales especializados, las siguientes:

1.  Atender los requerimientos de informacion de los diferentes entes de control,
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2. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para
el desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano
y el alcance de los objetivos institucionales.

3. Coordinar la distribucién de actividades y tareas de los funcionarios a su cargo.

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

5. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e
investigaciones propios de la dependencia, de acuerdo con lo establecido en el Plan
de Desarrollo Departamental.

6. Efectuar la evaluacién del desempeno del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios en los casos que le
corresponda previa conformacion de la comisidn evaluadora.

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

8. Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestién de la
Dependencia, para contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

8. Vigilar y evaluar la aplicacién de los sistemas de autocontrol a los procesos que
desarrolla Secretaria, en procura del mejoramiento continuo.

10. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion de la dependencia.

11. Resolver consultas, prestar asistencia técnico profesional y emitir conceptos para la
Toma de decisiones. relacionadas con actividades propias de la dependencia.

12, Supervisar la ejecucién de los planes de seguridad y evaluar sus resultados con el fin
de adoptar los correctivos necesarios.

13. Llevar expedientes y documentos institucionales bajo su cargo en forma adecuada,
realizando el marcado y uso correcto de las unidades de conservacién documental,
como el diligenciamiento del Formulario Unico de Inventario documental FUID, tanto
en las herramientas informaticas de Gestion Documental como en medio fisico si le
fuere requerido, tal como lo indica el Archivo General de la Nacién,

14. Conocer y aplicar la Tabla de Retencion Documental TRD de su proceso,
dependencia o grupo de trabajo, de tal modo que los documentos bajo su cargo estén
correctamente marcados, codificados y diligenciados sus formatos y unidades de
conservacion,

15. Dar respuesta oportuna a todas las comunicaciones y requerimientos de la
ciudadania, las entidades del Estado o las mismas oficinas de la entidad; llevando un
registro y control actualizado y pormenorizado de comunicaciones y documentos
oficiales tramitados.

16. Efectuar la supervision a la ejecucion de planes, Programas, Proyectos contratos y
convenios que le sean asignados.

17. Las demas funciones que le atribuyan ias disposiciones de la Constitucion Politica,
las leyes y las ordenanzas y las que le asigne el Gobernador, de acuerdo con el nivel
jerarquico entre ellas las que indica el articulo 2.2.2.2.3 del decreto 1083 de 2015, la
naturaleza y la dependencia del cargo,

ARTICULO TERCERO: Funciones comunes profesionales universitarios. Fijese
como funciones comunes y especificas para los empleos profesionales denominados
profesional universitario, las siguientes:

1. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del 4rea.

2. Estudiar y evaluar los asuntos de la competencia de acuerdo con las normas
establecidas.

3. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible,
para la ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria de Educacién SE, que
permitan racionalizar el recurso humano y el alcance de los objetivos institucionales.
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4. |dentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de
los objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a
los procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

5. Servir de enlace para la identificacién, difusion e implementacién de las mejoras
continuas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

6. Participar en el Desarrollo, ejecucién y apoyo a la supervision de los contratos y
convenios derivados de la implementacion de planes, programas, proyectos, asi
como estudios e investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo
establecido en el Plan de Desarrollo Departamental.

7. Participar en la formulacion de autocontrol en la gestion de la Secretaria de
Educacion SE, para contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

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

9, Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la dependencia,

10. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean
asignados y estén de acuerdo su disciplina académica y especialidad.

11. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion dla dependencia.

12. Aplicar las medidas de control interno en las operaciones permanentes en el
cumplimiento de sus funciones.

13. Llevar expedientes y documentos institucionales a su cargo de forma, aplicando el
marcado y uso correcto de las unidades de conservacion documental y el
diligenciamiento del Formulario Unico de Inventaric Documental FUID, tanto digital
como en medio fisico segun el requerimiento.

14. Aplicar la Tabla de Retencién Documental TRD correspondiente a su proceso,
dependencia o grupo de trabajo.

15. Suministrar oportunamente el inventario documental de la gestion a su cargo, series
documentales de su competencia y responsabilidad de acuerdo con las indicaciones
normativas y técnicas del Archivo General de la Nacion.

16. Dar respuesta oportuna a todas las comunicaciones y requerimientos de la
ciudadania, las entidades del Estado o las mismas oficinas de la entidad; llevando un
registro y control actualizado y pormenorizado de comunicaciones y documentos
oficiales tramitados.

17. Las demas funciones que le atribuyan las disposiciones de la Constitucion Politica,
las leyes y las ardenanzas y las que le asigne el Gobernador, de acuerdo con el nivel
jerarquico entre ellas las que indica el articulo 2.2.2.2.3 del decreto 1083 de 2015, la
naturaleza y la dependencia del cargo.

ARTICULO CUARTO: Descripcién funcional de los empleos. Los empleos de nivel
profesional distribuidos en la estructura organica del sector central de la gobernacién de
Norte de Santander cuentan con la siguiente descripcién:

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Tesorero General

Cédigo: 201

Grado: 13

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Hacienda

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

il. PROCESOS
Gestion Financiera
ilil. DEPENDENCIA
Secretaria de Haclenda
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar con eficiencia y eficacia los ingresos y egresos del Tesoro Deparlamental
de acuerdo con las indicaciones normativas y las disposiciones del proceso y
rocedimiento relacionados con la Gestlon Financiera, en el marco del Modelo

\_ W,
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Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién Financiera.

1. Coordinar el desarrollo de las actividades que permitan recaudar, administrar y
custodiar con responsabilidad y diligencia, los dineros y titulos valores que
constituyen los ingresos y el patrimonio del departamento.

2. Efectuar las operaciones de pago que se deben realizar, por concepto de
obligaciones y compromisos adquiridos por la Administracion Central
Departamental, de conformidad con los procesos, procedimientos y normatividad
vigente,

3. Coordinar la generacién y presentacion de los informes financieros vy
administrativos, sobre la gestion adelantada por la Tesoreria, tanto al
Gobemador para la Toma de decisiones. en materia de inversion social, como a
los organismos y entes de control social, politico y comunidad en general.

4. Orientar la actividad de solicitar a las dependencias de la Administracion Central,
las necesidades de recursos del presupuesto asignado a cada dependencia, para
elaborar el Programa Anual Mensualizado de Caja PAC, como instrumento
basico para la ejecucion del presupuesto y presentario para su aprobacion al
Consejo Departamental de Politica Fiscal, en coordinacion con el Profesional
Especializado de Presupuesto y el de Contabilidad.

5. Coordinar las operaciones de crédito publico necesarios para invertir los
excedentes de liquidez, en entidades financieras de reconocida solidez y
solvencla viglladas por las autoridades correspondientes, con sujecion a las
disposiciones legales vigentes y en consideracion a la programacion de
compromisos.

6. Orientar el disefio e implementacion de agiles y modemos sistemas de recaudo
de los impuestos, gravamenes, contribuciones y tasas, de acuerdo con las
normas vigentes y cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes.

7. Coordinar la liquidacion y ordenar la aplicacion de los embargos notificados por

juzgados y demas entidades de cobro coactivo en contra de la Administracion

Ceniral Depariamental, de conformidad con los procesos, procedimienios y

normatividad vigente. o _

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental

Reestructuracion de Pasivos Territoriales.

Racionalizacion del Gasto plblico.

Sistema General de Participaciones SGP

Sisiema de Seguridad Social.

Presupuesto Publico.

Contratacion Estatal.

Modelo integrado de Planeacion y Gestion.

10 Relaciones Ptblicas.
11. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
12, Gestién Documental,
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al
ciudadano.
»
. ?;?;?r:r'ls:qﬁg c:'a organizagon Direccién y dggarrollo de personal.
« _Adaptacién al cambio. Toma de decisiones.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~__ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

 Titulo profesional en Jas areas del | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
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conocimiento: profesional.

Economia, Administracién, Contaduria y
Afines.

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economla.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesidn lo exija.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos. 1
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Jefe inmediato: Gobernador
ll. PROCESOS

Gestion de Compras y Contratacion

ill. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las aclividades precontractuales y contractuales propias de los
procedimientos del proceso de compras y contratacion de la gobermacion de Norte de
Santander con la normatividad vigente sobre la materia y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestiéon de Compras y Contratacion.

1. Ejecutar, coordinar y verificar las actividades precontractuales, contractuales y
post contractuales que requieran estudios o consulias especiales con el fin de
garantizar el desarrollo eficiente del proceso de contratacion y el buen
desempeiio de la Institucion y cuando su jefe inmediato considere necesaria su
participacion para atender situaciones especificas.

2. Brindar asesoria en la interpretacion y coordinacion de la gestion contractual de
la Entidad, asf como en aquellos temas especificos que le sean asignados, con el
fin de Facilitar las diferentes dependencias que requieran acompafniamiento.

3. Verificar el cumplimiento de los objetivos y la ejecucion y el control de los
programas especificos de la gestién contractual y adquisiciones en concordancia
con los lineamientos trazados por el Despacho del Gobemador en el Plan de
Desarrolio de la institucion,

4. Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad teniendo en cuenta la
identificacién de las necesidades de bienes, obras y servicios de cada
dependencia y el presupuesto asignado.

5. Gestionar los procesos de contratacién mediante el Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica SECOP i o la plataforma que corresponda.

6. Coordinar la revisién y actualizacién del Manual de Cantratacién de la entidad,
asl como de los procesos y procedimientos de la Gestién de Compras y
Contratacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

)
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2. Régimen Departamental.

3. Hacienda Publica.

4, Contratacion Estatal.

5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion,

6. Relaciones Publicas.

7. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

8. Gestion Documental.

Vii. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizeje continuo. ¢ Aporte técnico profesional.
Or.ientachn a resultados_. | ¢ Comunicacion efectiva.
8332;:‘?}2" al usuaro y @ » Gestién de procedimientos.
« Compro mi;.; o con la organizacion e Instrumentacion de decisiones.
' ¢ Direccion y desarrollo de personal.
Trabajo sn equipo. e Toma de decisiones
» Adaptacion al cambio, :
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en é&reas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas;
Ingenieria

Nucleo Basico de Conocimiento | Treinta y siete (37) meses de experiencia
NBC: Derechos y Afines. profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de |a profesion lo exija.

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Jefe inmediato: Secretaria General
ii. PROCESOS

Gestién del Talento Humano
lii. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades del Fondo de Penslones Territorlales en cuanto a la
proyeccion de actos administrativos de otorgamiento de las pensiones de vejez,
jubilacion, invalidez y de suslitucion o sobrevivienles y las demas obligaciones de
caracter pensional a cargo del departamento Norte de Santander, conforme a lo
dispuesto en la normatividad vigente, leyes y ordenanzas sobre la materia, en el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Talento Humano

1. Prestar asistencia al despacho en la formulacién, coordinacién y ejecucion de las
politicas_y planes generales de la Gobernacion _en lo relacionado con |a

. / J
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administracion del Fondo Territorial de Pensiones.

2. Coordinar las actividades desarrolladas por el Fondo Territorial de Pensiones,
buscando la eficiencia de los procesos y procedimientos ejecutados.

3. Tomar las medidas necesarias para que se realice el pago oportuno de las
mesadas pensionales, coordinando el proceso de némina de pensionados y la
inclusion de novedades al sistema.

4. Proyectar los actos de reconocimiento, emisién u objecién de los bonos y cuotas
partes de bono pensional que sean objeto de reclamacion a este ente territorial
por parte de las diferentes Administradoras de Pensiones, utilizando para ello los
procedimientos y herramientas establecidas por el Ministerio de Hacienda y
Credito Publico.

5. Proyectar para firma del secretario general o el Gobernador, segun la naturaleza
de los recursos afectados, los actos administrativos de reconocimiento de bonos
y cuotas partes de bono pensionales.

6. Realizar la respectiva revision de los cobros persuasivos a las diferentes
entidades de derechos publicos y privados que adeuden cuotas partes
pensionales al enle territorial o sus entidades sustituidas de conformidad a lo
dispuesto en la normatividad vigente.

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

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

9. Realizar la revisién de los conceptos emitidos sobre asuntos pensionales de
acuerdo con los procedimientos establecido en el fondo y conforme al area
especifica al conocimiento.

10. Realizar la revision de las respuestas de acciones de tutela, peticiones, quejas y
recursos impuestos por los interesados conforme a los parametros y principios
rectores del sistema pensional y del fondo territorial de pensiones.

11. Realizar la revision de los actos administrativos de reconocimiento de las
pensiones de vejez, jubilacion, de invalidez o sustitucién o de sobrevivientes a
cargo del fondo territorial de pensiones, pasarlos para la firma del secretario y

_____hacer seguimiento al respectivo pago por parte del departamento. o
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Sistema Territorial de Pensiones.

4. Sistema de Seguridad Social Integral.

5. Tecnicas de Administracion.

6. Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.

7. Carrera Administrativa.

8. Contratacion Estatal.

9. Modelo Integrado de Planeacitn y Gestion.

10. Relaciones Publicas.

11. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

12. Gestién Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional.
Orientacion a resultados. » Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al » Gestién de procedimientos,
ciudadano. ¢ Instrumentacion de decisiones.
Compromiso con la organizacion ¢ Direccion y desarrollo de personal.
Trabajo en equipo. e Toma de decisiones.

/
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+ Adaptacién al cambio. |

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las éareas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
afines

Nicleo Basico de Conocimiento
NBC: Derecho y afines; | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Administracion (Incluye | profesional relacionada.

Administracion Puablica), Contaduria
Publica, Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesidn lo exija.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 12

Cantidad de cargos: Uno (1)

Jefe inmediato: Secretario de Hacienda

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocidn

. PROCESOS

Gestién Financiera

ili. DEPENDENCIA

Donde se ubigue el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el area de contabilidad del nivel central del departamento Norte de
Santander dando debido a las normas, procesos y procedimientos establecidos para
tal fin por parte de la Contaduria General de la Nacién CGN incluyendo la orientacién
y apoyo en esta materia a las entidades descentralizadas que lo requieran segin
indicacién del despacho del gobernador y en el marco del Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Financiera.

1. Llevar la contabilidad del departamento de acuerdo con las normas legales
vigenies,

2. Impartir instrucciones de caracter general para asegurar que el registro de las
operaciones conltables se ajuste a las definiciones del Plan General de
Contabilidad Publica.

3. Facilitar a las entidades descentralizadas del departamento que lo requieran, en
la administracion de los sistemas de informacion contable, financiera y
presupuestal.

4. Elaborar los estados contables del sector central del departamento, coordinando
ademas con las entidades del nivel descentralizado la aplicacién de los
procedimientos que garanticen la consolidacion de estos conforme a los criterios
emanados por la Contaduria General de la Nacion.

5. Certificar los estados contables del sector central del departamento y el

_/
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consolidado, para presentarlos a la secretaria de Hacienda y al despacho del
Gobernador para su refrendacion y remision oportuna a la Contaduria General de
la Nacion y demas entidades que lo requieran.

6. Preparar la informacién Financiera, Econdémica y Social consolidada con la de los
organismos de control y deméas entidades descentralizadas y municipios, cuando
asi se requiera, conforme a los criterios emanados por la Contaduria General de
Nacion.

7. Asegurar el cumplimiento oportuno de los procedimientos y plazos necesarios
para que las entidades descentralizadas reporten la informacion contable
necesaria ante la Contaduria General de la Nacion.

8. Coordinar, planear y programar visitas de asesoria y asistencia técnica,
tendientes a lograr la calidad, consistencia y razén habilidad de la informacién

contable del sector central del departamento y demas entidades que lo requieran.

9. Atender visitas de Auditoria Financiera que realicen los Organos de Control.

10. Expedir las certificaciones e informes que se deriven de la contabilidad general
del departamento.

11. Evaluar contable y financieramente las propuesias presentadas en licitacion o
contratacion, cuando asi le sea formalmente requerido.

12. Proyectar en conjunto con los demés funcionarios encargados, la remisién de
informacion requerida por la Direccion de Aduanas Nacionales DIAN en medios
digitales segln el procedimiento definido.

13. Disefiar y presentar estudios e investigaciones contables y financieras que le
sean solicitados por el despacho del gobermader o el secretaric de hacienda
segln su competencia.

14, Facilitar a la Contaduria General de la Nacién en los procesos de consolidacién

de la informacidn, en los procesos de asesoria, asistencia técnica y divulgacion.

Vi. CONOCHMENT 0S BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Rentas departamentales.

Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF.

Cuentas departamentales.

Saneamiento contable.

Auditoria contable.

Contaduria Publica.

Contratacion Estatal.

10 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

11. Relaciones Ptiblicas.

12, Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

13. Gestion Documental.

VIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

DN AN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Fod ;
O?ientaciéjn a resultados. * Aporte ltecn.n':o pmfe_sronal.
Orientacién al usuario y al * Comf.lp feacion efet:‘.tl\{a.
shiidatans. e Gestion de p(oced:mrentos.
« Compromiso con la organizacion * [nstrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo « Direccion y desarrollo de personal.

» Adaptacién al cambio. Toma de decisiones.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Treinta y siete (37) meses de experiencia

Economia, Administracién, Contaduria y :
profesional.

Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento

\ /l /
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
“Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos. Uno (1)
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Jefe inmediato: Gobernador

il. PROCESOS

Gestién de las Comunicaciones
ill. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Conducir acciones comunicalivas en el marco del proceso de Geslion de las
Comunicaciones orientadas a la consolidacion de la imagen institucional de la
gobermacion de Noite de Santander y el despacho del gobernador, en coherencia con
la misién institucional, objetivos y propdsitos del desarrollo, mediante la operacion
editorial de la Radiodifusora de Interés Publico de la Gobernacion, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién de las Comunicaciones

1. Formular, adoptar y ejecutar los procesos comunicativos y de informacién
orientados a consolidar una imagen institucional coherenie con la mision del
establecimiento y el Plan de Desarrollo Departamental.

2. Constituir mecanismos de comunicacion y divulgacion, en los cuales se
compartan los logros técnicos, administrativos y sociales, ademas de difundir los
temas de interés del Departamento.

3. Coordinar las directrices y orientaciones del Gobermador para un eficiente y
productivo manejo del sistema en lo referente a: prensa hablada y escrita,
Internet, teleconferencias y radial que requiera la Administracion,

4. Mantener informado en forma inmediata y oportuna al Gobernador de Norte de
Santander sobre las noticias emitidas en los diferentes medios de comunicacion,
referentes a hechos y acontecimientos de la Administracion y del departamento.

5. Emitir boletines y o bien comunicados de prensa diarios de noticias de la
Gobernacion de Norte de Santander, de las actividades del sefior Gobernador,
Secretarias o hechos de interés departamental nacional y municipal a través de
la radio y redes sociales

6. Monitorear la informacion que cada semana circula en los periodicos de
circulacion nacional sobre el departamento Norte de Santander.

7. Producir informacion radial y en redes institucionales, con el fin de dar a conocer
la gestion que adelanta la Administracion Departamental en cumplimiento del
Plan de Desarrollo Departamental.

8. Mantener informada a la comunidad nortesantandereana y nacional sobre los
avances y proyectos de la Administracion Departamental, a través de un medio
radial que les permita conocer las actividades desarrolladas por sus
dependencias.

8. Coordinar aspectos institucionales de interés periodistico que resalten la imagen
y logros tanto Departamental, como Municipal,

10. Asistir al departamento en el disefio de estrategias de comunicacién corporativa,

J
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orientadas a mejorar el clima laboral y a optimizar la calidad de los servicios que
se prestan,

11. Coordinar la divulgacion de las actividades y eventos asociados con la gestion de
gobierno en la radio institucional.

12. Crear estrategias de comunicacion y publicitarias que permitan informar a los
nortesantandereanos sobre la gestion adelantada por la Administracion
Departamental.

13. Velar por el buen nombre del departamento de Norte de Santander, atendiendo
en forma inmediata a cualquier informacién inexacta para rectificarla.

14. Conocer la opinibn que tienen los nortesantandereanos acerca de la gestion
adselantada por la Administracion Departamental en cumplimiento del Plan de
Desarrollo Departamental

15. Hacer conversatorios y paneles informativos de interés departamental por medio

de la radio de Interés publico.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Comunicacién Corporativa y Social.

Herramientas Comunicativas.

Medios de Comunicacion.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

. Gestién de Proyectos de Inversién Publica.

0. Gestién Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
Compr Ormiso con i Sk Direccién y desarrolio de parsonal.
Lrehejoer agumpo, Toma de decisiones
e Adaptacion al cambio, )
Viil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas del

conocimiento:

2OONONBRWN

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

e & & o @ @

Ciencias Sociales y Humanas.

Treinta y siete (37) meses de experiencia

Nicleo Basico del Conocimiento ; h
profesional relacionada.

NBC: Comunicacion Social,
Periodismo.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cdodigo: 222

Grado: 12

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda

1L, PROCESOS
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Gestién Financiera
Gestion Juridica
i DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos profesionales de nivel especializado que permitan al Despacho
del Gobernador, la Secretaria Juridica y la Secretarla de Hacienda el cabal
cumplimiento de las normas y procedimientos contables y juridicos establecidos por la
Contaduria General de la Nacion y demas instancias sobre la Gestion Financiera y
Jurfdica, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Geslion Financiera,

1. Prestar asistencia y mantener informado al Gobemador del departamento de las
actividades inherentes a la funcién contable, de acuerdo con las directrices
corporativas y de los Organos reguladores de las politicas en esta materia, en
cuanto al cumplimiento que debe hacerse del registro de las operaciones,
presentacion de los estados financieros en forma oportuna.

2. Acompafiar la organizacion y control de las operaciones contable relacionadas
con todos los procesos de la Gobernacian.

3. Acompafar la preparacién, analisis, evaluacion de la informacién contable para
presentar de manera oportuna a su superior inmediato, a la Secretarla de
Hacienda, a los organismos de vigilancia y control, la informacién contable
consolidada en los estados financieros.

4, Colaborar en la preparacion del Balance General Proyectado y demas
informacion financiera para el Plan Operativo.

5. Acomparniar la elaboracién de las diferentes declaraciones e informes tributarios
garantizando su exactitud y presentacion oportuna.

6. Atender oportunamente los requerimientos de caracter contabie, fiscal tributario
que efectué la DIAN (o quién haga sus veces), Revisoria Fiscal, u otros
Organismos Gubernamentales.

7. Prestar asistencia y colaborar en la elaboracion de calculos financieros que
soporten los proyectos, programas y estudios de los sistemas de informacion
contables, financiera y presupuestal

8. Facilitar en la formulacién del Plan Operative de la Dependencia Contabilidad y
efectuar el control presupuestal.

9. Prestar asistencia la formulacién de las politicas contables y financieras de la
Gobemnacion.

10. Orientar sobre el debido cumplimientc de las normas expedidas por la
Contaduria General de la Nacién, a las entidades descentralizadas del nivel
Central de la Gobernacion, cuando se requieran o por solicitud de las mismas.

Gestion Juridica.

1. Prestar asistencia a la Secretarfa Juridica en la liquidacion de las sentencias y o
bien conciliaciones que sean o hayan sido proferidas, de las que inician y de las
que contintan en tramite, en contra de la entidad.

2. Atender visitas de auditorias financieras y de estados de procesos judiciales, que
efectien los organismos de control.

3. Mantener actualizado la documentacion de los procedimientos de la gestion
juridica en cuanto a la calificacion de riesgo, de fallo de favorables, en contra de
la entidad.

4. Liquidar el valor del pasivo contingente de acuerdo con las indicaciones
normativas aplicables.

5. Liquidar el valor de posible riesgo de fallo desfavorable, actualizando el valor del
pasivo contingente,

6. Realizar los informes del pasivo contingente, para contabilidad, presupuesto,
deuda publica y para las calificadoras de riesgo.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Paolitica de Colombia.
Régimen Departamental.
Rentas departamentales.
Normas Internacionales de Informacién Financlera NIIF
Contaduria Publica.
Sistema General de Participaciones SGP
Cuentas Departamentales.
Saneamiento Contable.
Derecho Administrativo.
. Contratacion Estatal
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién,
. Relaciones Publicas.
. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
. Gestién Documental. _
Vii. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados.
Orientacién al wusuario y al
ciudadano,
°°’.“PT°’"‘5° o e crgankacion Direccion y desarrolio de personal.
Trabajo e equipc. Toma de decisiones
* Adaptacién al cambio, )
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las é&reas del
conocimiento:

WONGNRDN

— b
- O

- b -t
AWM

Aporte técnico profesional.
Comunicacién efectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Ciencias Sociales y  Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento | Treinta y siete (37) meses de experiencia
NBC: Derecho y afines; Contaduria | profesional relacionada.
Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional _

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222

Grado: 12

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remacién
Jefe inmediato: Gobernador

il PROCESOS
Gestion de la Infraestructura Territorial
Hil. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones profesionales para atender requerimientos técnicos del despacho )

- |
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del gobernador respecto de los planes, programas, proyectos, estudios,
procedimientos y actividades del proceso de gestion de la infraestructura territorial, de
acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de la Infraestructura Territorial.

1. Coordinar y verificar las actividades que requieran estudios o consultas
especiales con el fin de garantizar el desarrollo eficiente del proceso de Gestion
de la Infraestructura Territorial.

2. Brindar asistencia profesional al desarrollo, interpretacion, coordinacion vy
ejecucion de las politicas y estrategias y en el disefio y propuesta de planes y
programas relacionados con proyectos estratégicos de inversion publica
prioritarios del Despacho del Gobemador de acuerdo conl Plan de Desarrollo
Departamental.

3. Verificar el cumplimiento de los objetivos y la ejecucién y el control de proyectos
estratégicos de inversion publica prioritarios del Despacho.

4. Aportar desde la experticia profesional elementos de juicio ante el Despacho del
Gobernador, el Consejo de Gobierno y las Secretarias correspondiente insumos
técnicos para la Toma de decisiones. relacionadas con la gestion de la
infraestructura territorial.

5. Absolver consultas tecnicas y prestar asistencia profesional en los asuntos gue le
sean encomendados por el Despacho del Gobernador, el Consejo de Gobierno y
las diferentes Secretarias, de acuerdo con los proyectos estratégicos de
Inversién plblica en el marco del proceso de gestion de la infraestructura
territorial.

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

7. Asistir a los comités y o bien comisiones por designacion de las normas internas
o por delegacion de autoridad competente de la institucién para atender
indicaciones relacionadas con proyectos estratégicos de la gestion de la
infraestructura territorial,

8. Generar y mantener actualizada una base de datos sobre los avances de los
proyecios esiraiégicos de la geslion de la infraesiructura territorial,

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Hacienda Publica.

4. Contratacion Estatal.

5. Modeio Integrado de Planeacion y Gestion.

6. Relaciones Publicas.

7. Gestion de Proyectos de Inversién Plblica.

B. Gestidn Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTAL:%
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo. : :
Orientacion a resultados. : éﬁﬁﬁ::;’g: z;:cf;i:nal.
Orientacion al usuario y al . e
cidatand, ¢ Gestion de procedimientos.
. . Instrumentacidn de decisiones.
Compromiso con la organizacion & SR
Trabajo en equipo. s Direccidn y dggarrollc de personal.
. ; « Toma de decisiones.
Adaptacion al cambio,
VIIL REQUI%ITOS DE gORMACIéN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en é&reas del

conocimiento: Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional.
Economia, Administracion, Contaduria y

\ M ¥
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Afines; Ciencias Sociales y Humanas;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo Yy
Afines

Nucleo basico de conocimiento NBC:
Ciencia Paolitica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Psicologia;  Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Economia,
Contaduria Publica, Administracion;
Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Jefe inmediato: Gobernador
il. PROCESOS

Gestion Tributaria

ili. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones de acciones de coordinacion, planificacion, formulacion y
verificacion de las politicas en materia de planes y programas de fiscalizacion y
liguidacion de control operativo orientadas al cumplimienio de las obligaciones
sustanciales y formales de los contribuyentes, responsables, agentes retenedores o
declarantes en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Tributaria.

1. Disefiar en coordinacién con Secreiario de Hacienda Deparlamental y con los
funcionarios del Area de Trabajo de Fiscalizacién y Liquidacién Tributaria y del
Area de Trabajo de impuestos y Rentas, las politicas de fiscalizacion y control de
las rentas departamentales, conforme con las politicas de control y represion del
contrabando de productos generadores de impuestos y de las participaciones
econdmicas del monopolio. y ejecutarlas dentro de los piazos previstos en el Plan
de Fiscalizacién.

2. Planear y controlar las actividades relacionadas con la prevencion, investigacion,
determinacidn, liquidacién, por infracciones a los regimenes de las participaciones
econémicas del monopolio y de los impuestos al consumo y la aplicacién de
aprehensiones, decomisos y destruccion de mercancias, asi como sanciones,
multas y liquidaciones

3. Reportar, cuando sea del caso, los hechos, para inicio de acciones penales, por el
contrabando de productos generadores de impuestos y de las participaciones
econdmicas del monopolio y de las conductas de los contribuyentes, que
constituyan delito o que atenten contra |a salubridad publica.

, &
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4. Ejecutar las operaciones de control al contrabando de productos generadores de
impuestos y o bien de las participaciones econdmicas del monopolio, directamente
o en asocio de las autoridades policivas y o bien aduaneras.

5. Proferir los actos administrativos dentro del proceso de aprehension y decomiso vy
proferir las sanciones correspondientes a fin de constituir titulos ejecutivos que
inicien las acciones de cobro.

6. Controlar los Inventarios en bodegas de los contribuyentes y realizar las
actuaciones que sean necesarios para la correcta fiscalizacion de aquellos
productos generadores de impuesto al consumo y de las participaciones
economicas del monopolio de licores y alcoholes, por las irregularidades
encontradas y remitidas por el Area de Trabajo de Impuestos y Rentas, por
presunta introduccion de mercancias gravadas sin el pago de impuestos al
consumo, o que sean objeto del monopolio rentistico de licores y alcoholes, no
declarados.

7. Llevar un estricto inventario de entradas y salidas de las mercancias
aprehendidas, soportadas con las respectivas actas de aprehension y en caso de
sel necesarlo la salida de algin producto debe ser autorizada por escrito por el
Secretario de Hacienda del Departamento,

8. Salicitar la destruccién de mercancias decomisadas por contrabando, declaradas
en abandono y ias que no son aptas para el consumo humano.

9. Conforme con las delegaciones, ordenar las diligencias de registro de conformidad
con la normatividad vigente.

10. Verificar y perfilar informacién allegada de fuentes publicas y andnimas para
prevenir y controlar el fenémeno del contrabando de productos generadores de las
participaciones econdmicas del monopolio y de los impuestos al consumo.

11. Verificar la exactitud de las declaraciones u otros informes, por presunia
introduccion de mercancias gravadas sin el pago de impuestos al consumo, o que
sean objeto del monopolio rentlistico de licores y alcoholes.

12. Adelantar las investigaciones para establecer la ocurrencia de presunta
introduccion de mercancias gravadas sin el pago de impuestos al consumo, o que
sean objeto del monopolio rentistico de licores y alcoholes, no declarados.

13. Ejercer las acciones de control, supervision y seguimiento tendientes a asegurar
que se adelanten las investigaciones, se expidan emplazamientos, requerimientos,
autos de inspeccion y demas actos preparatorios o de determinacién de las
obligaciones, ademas de los pliegos de cargos y demas actos previos con
respecto a las obligaciones por presunta introduccién de mercancias gravadas sin
el pago de impuestos al consumo, o que sean objeto del monopolio rentistico de
licores y alcoholes, no declarados, para la aprehensién y aplicacién y liquidacion
de sanciones, decomiso, de conformidad con la norma establecida para el efecto.

14. Estudiar las respuestas a los emplazamientos, requerimientos y pliegos de cargo,
asl como determinar las ampliaciones a los emplazamientos, autos de inspeccién y
demas actos preparatorios o de determinacion de las obligaciones, ademas de los
pliegos de cargos y demds actos previos para la aprehensién y aplicacion y
liquidacion de sanciones, decomiso y destruccién de mercancias y productos, de
conformidad con la norma establecida para el efecto; ademas de los pliegos de
cargos y demas actos previos a la aplicacion de sanciones y multas por presunta
introduccion de mercancias gravadas sin el pago de impuestos al consumo, o que
sean objeto del monopolio rentistico de licores y alcoholes, no declarados.

15. Expedir la decision de fondo que resuelva sobre la imposicién de sanciones y
multas, liquidaciones oficiales, decomiso y destruccion de mercancias.

16. En general, efectuar todas las diligencias necesarias para la correcta y oportuna
determinacién de las rentas departamentales, facilitando al contribuyente Ia
aclaracion de toda duda u omisién que conduzca a una correcta determinacién.

17. Notificar en debida forma todos los actos producidos por la dependencia.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucidn Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Finanzas publicas.

N A y
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. Rentas departamentales.
. Sistemas de Informacion.
. Contratacién Estatal.
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
. Relaciones Publicas.
. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
0. Gestién Documental. _
Vii. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
¢ Compfomtso oae B OrgRRiTRCion Direccién y desarrollo de paersonal.
Trabajo en equipo. Toma de decisiones
» _Adaptacién al cambio, )
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

S OO~ U A

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

® * & @ ® @

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el area del
conocimiento:

Ciencias Sociales vy  Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines.

Nicleo Basico de Conocimiento | Treinta (30) meses de experiencia
NBC: Derecho y Afines; | profesional relacionada.
Administracién, Contaduria Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. IDENTIFICACION

Nivel. Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 12

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
il. PROCESOS

Gestion del Talento Humano
iil. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar esludios, invesligaciones y acciones para promover el desarrollo integral
del talento humano al servicio de la Gobernacién y mantener un control permanente
en el cumplimiento de politicas laborales, salariales y de seguridad social, en el marco
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCR_IPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Talento Humano

1. Vigilar el cumplimiento de las politicas y de la normatividad vigente en los
procesos de seleccion, induccion capacitacion y bienestar de los empleados de la
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Administracién Departamental.

2. Adelantar estudios e investigaciones requeridos para identificar las necesidades
de capacitacién, preparar y presentar plan institucional de capacitacién, El cual
deberéd estar acompafiado De los programas de induccion, Reinduccion,
estimulos y evaluacion del desempefio para el mejoramiento continuo del talento
humano de la entidad

3. Promover y adelantar estudios que permitan mantener actualizada la planta de
personal y el manual especifico de funciones y requisitos, teniendo en cuenta la
estructura de la entidad y las necesidades de las dependencias que la conforman
y recomendar al secretario general, sobre la creacion, supresion, funcion de
cargos y evaluacion del desempeno.

4. Aplicar las politicas y normas relativas a los servicios publicos, en especial los de

Carrera Administrativa a partir de la orientacion y asesoria juridica de la Comision

Nacional del Servicio Civil.

Administrar el registro sistematizado del recurso humano de la dependencia.

Llevar un registro de los funcionarios inscritos en Carrera Administrativa de la

planta del nivel central de la entidad. .

7. Disefiar, ejecutar y hacer seguimiento al programa de Bienestar Social de la
entidad, para verificar el cumplimiento de los parametros y metas establecidos en
el mismo.

8. Orientar el desarrollo de las relaciones con las entidades de salud con el fin de
establecer alianzas estratégicas que mejoren las condiciones de los funcionarios
publicos

9. Coordinar el proceso de evaluacion del desempeiio laboral de los funcionarios de
Carrera Administrativa del nivel central de la gobernacién de conformidad con la
normatividad vigente.

10. Resolver los requerimientos formulados por los funcionarios de la administracion
departamental o de la comisidn nacional del servicio civil de conformidad con la
normatividad vigente.

11. Asistir y reemplazar al secretario en los eventos que éste le delegue y que el
gobernador lo determine.

12. Coordinar la elaboracion de los actos administrativos relativos a vinculacién,
retiro y movimiento del personal al servicio de la administracion central del
departamento, aplicando las normas dependiendo del tipo de empleo.

13. Promover y controlar el cumplimiento de las normas que regulan las relaciones
laborales con los funcionarios publicos, reportando a la oficina de control interno
disciplinario las faltas disciplinarias observadas para lo de su competencia.

14. Ejecutar el proceso de posesion de los funcionarios de la administracién central
que deben realizar este tramite ante la gobernacion departamental, exigiendo el
cumplimiento de los requisitos establecidos para el efecto.

15. Ejecutar y coordinar las actividades conducentes al pago oportuno de sueldos,
salarios, prestaciones del personal al servicio del departamento.

16. Coordinar la elaboracién de las certificaciones de tiempo de servicios de los
funcionarios activos del departamento,

17. Coordinar la elaboracién de las rescluciones de reconocimiento de vacaciones,
bonificacién de vacaciones coma aplazamiento de vacaciones del personal activo
del departamento.

18. Hacer seguimiento al personal encargado del sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo en el cumplimiento de las obligaciones frente al SSGSST

19. Liderar la politica de integridad en correspondencia con el Modelo Integrado de
Gestion y Planeacion MIPG orientando asi el comportamiento de los servidores
publicos en su ambiente laboral en el marco de una cuitura organizacional de
transparencia y eficiencia.

20. Facilitar a la Secretaria General el seguimiento al cumplimiento de los acuerdos
derivados de las mesas de negociacion sindical en el marco del trabajo digno y
decente,

21. Coordinar la gestion del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Pblico
SIGEP para la compilacion de datos e informacion de Gestion del Talento
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Humano al servicio del departamento.
22. Coordinar el desarrollo de las practicas estudiantiles ya sean de caracter
universitario, convenio SENA o convenios con colegios
23, Facilitar a la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial en la
implementacién de la politica de gestién del conocimiento y la innovacién en lo
referente a la retencion del conocimiento, )
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Gestion del Talento Humano
Empleo publico
Descentralizacion.
Sistemas de Informacion.
Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.
Manejo de Equipos de Sistematizacion.
Contratacion Estatal.
10 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
11 Relaciones Publicas.
12 Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
13 Gestién Documental,
_VI.COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.

CoO~NOOUbdWwWN =

Orientacion a resultados. » Apite Fécnf co proquionai.

Orientacién al usuario y al ‘ COI’!‘I_U‘I‘IICECIOH efec?tl\fa.

cidndans. « Gestion de pfgcedlmleqtqs.

Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipo. « Direccién y desarrollo de personal,
L ]

Adaptacién al cambio. Toma de decisiones.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las dreas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo ' Basico de Conocimiento
NBC:  Administracion  (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Piblica, Economia; Derecho vy
afines;  Psicologia;  Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesién lo exija.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado )
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Cadigo: 222

Grado: 12

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
. PROCESOS

Gestion Documental,
ili. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la ejecucion de las politicas de gestién documental de la Gobernacion de
Norte de Santander a partir de la coordinacién de estrategias tendientes a la
capacitacién de funcionarios y colaboradores, la asesorfa sobre temas relacionados y
en general la administracion de los archivos generados por la administracién de
acuerdo con la norma establecido por la ley en el marco del Modelo Integrado de
Gestion y Planeacion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién Documental

1. Promover, Ejecutar y supervisar las acciones necesarias para la organizacion del
archivo de gestidn en las diferentes dependencias, cumpliendo con los protocolos
establecidos por la normatividad vigente y el Archivo General de la Nacidn.

2. Acompanar desde el aspecto técnico de su area los procesos de contratacion.

3, Evaluar las condiciones de conservacion de los documentos, controlando el
cumplimiento de la normatividad vigente al respecto y la adecuada gestion
documental de los mismos.

4, Organizar, conservar y divulgar el acervo documental, logrando el acceso y
disponibilidad de los documentos del Archivo Departamental, de manera
controlada a los usuarios internos y externos.

5. Contribuir a la implementacion y mantenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, en el marco de la Dimensidn de Informacion y
Comunicacion,

6. Elaborar, actualizar y gestionar los planes, procesos, procedimientos, instructivos
e instrumentos archivisticos relacionados con la Gestion Documental de la
Gobernacion, de forma técnica de acuerdo con las politicas y la normatividad
vigente.

7. Supervisar la depuracién, clasificacion, restauracién y descontaminacién de los
fondos documentales de la Gobernacion.

8. Impulsar el desarrollo de estrategias de capacitacién de los servidores de la
Gobernacion y de los municipios del Departamento, en materia documental y de
archivos.

9. Orientar, Prestar asistencia y verificar a las diferentes dependencias de la

Gobernacion en la implementacién de las tablas de retencién y valoracion

documental, en la administracion de los archivos de gestion y sobre los procesos

¢ inventarlos de transferencia documental a los archivos central e histérico.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Estructura del Estado.

Politica de Archivo.

Planeacidn Territorial.

Herramientas Ofimaticas.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

. Gestién de Proyectos de Inversién Publica.

0. Gestion Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

DZOEM NGNS
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Aprendizaje continuo, A . .
y : orte técnico profesional,
Orientacion a resultados. : Cgmunica cién zf ectiva
O'rrg;l;aat:i‘gn al usuario y al » Gestion de procedimientos.

gum omi-so — e e instrumentacion de decisiones.
T;szro en equipo g « Direcclon y desarrollo de personal.
Adaptacién al cambio. « Toma de decisiones.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Manejo de la informacién y de los recursos.
Uso de las TIC.
Confiabilidad iecnica.
Capacidad de analisis.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del

conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Ciencia  politca y relaciones
internacionales, Geografia, Historia;
Administracion (Incluye | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Administracion Publica); Ingenieria | profesional relacionada.

Industrial y Afines.

Requisito especial: Formacion
universitaria en la dependencia de
archivo. Tarjeta o matricula profesional
de archivista o el cerificado de
inscripciéon  en el registro Unico
profesional seglin el caso,

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
| el ejercicio de la profesion lo exija.

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 12

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
il. PROCESOS

Planeacion del Desarrollo
. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo_
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

. A /
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Coordinar las estrategias, politicas, procedimientos y acciones para la gestion y
viabilidad de proyectos de inversion publica con recursos del Sistema General de
Regalfas SGR en el departamento Norte de Santander, acuerdo con los objetivos del
Plan de Desarrollo Departamental, asi como el impulso a las condiciones de calidad
en la implementacion y seguimiento de las politicas de gestion y el seguimiento al
| avance del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Planeacion del Desarrolio

1. Coordinar la gestion territorial del ente temitorial departamental en la
estructuracion, formulacién, presentacion, viabilizacién, priorizacién, aprobacién,
cumplimiento de requisitos y ejecucion de los proyectos a financiarse con los
recursos del sistema general de regalias.

2. Brindar asistencia técnica para el fortalecimiento de la gestion territorial municipal
en la estructuracion, formulacion, presentacion viabilizacidn, priorizacion,
aprobacion, cumplimiento de requisitos y ejecucion de los proyectos a financiarse
con los recursos del sistema general de regalias.

3. Orientar el disefio de proyectos de inversion a ser financiado con recursos del
Sistema General de Regalias en correspondencia con el Plan de Desarrollo
Departamental y las normas aplicables.

4, Coordinar el acompafiamiento de subsanaciones de alertas e inconsistencias que
presentan los proyectos en ejecucion con recursos de regalias del ente territorial
departamental

5. Elaborar los escenarios de riesgos planes de accidon y planes de mejoras
continuas en los procesos del ente nacional depariamenial inherentes a la
adecuada ejecucion de los proyectos de recursos de regalias.

6. Generar el informe bimensual de alertas e inconsistencias de proyectos en
ejecucion con recursos de regalias.

7. Facilitar la subsanacién de medidas y procedimientos emitidos por los érganos
de control en relacién a la ejecucidon de recursos del Sistema General de
Regalias.

Modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG

1. Articular acciones para la actualizacion y fortalecimiento del sistema integrado de
gestién.

2. Impulsar el mejoramiento continuo de los procesos en el marco de una cultura
institucional de calidad, en el marco de las diferentes politicas de gestién de
MIPG.

3. Participar en la realizacion de las acciones requeridas para la planificacion y
ejecucion de auditorias de calidad y gestion, segln lo programado en el Plan de
Accién de la Oficina, generando observaciones y no conformidades si es
necesario a los procesos analizados

4. Facilitar las acciones requeridas para la formulacion, seguimiento y evaluacion de
los avances de las acciones de los planes de mejoramiento del Sistema de
Gestion y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ~MIPG, como insumo para
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Estructura del Estado.

3. Sistema General de Regalias.

4. Planeacion Territorial.

5. Sistema General de Regalias.

6

7

8

9

1

. Contratacion Estatal.
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
. Relaciones Publicas.
. Gestion de Proyectos de Inversion Pblica.
0. Gestion Documental.
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11. Sistemas de Informacién.
12. Herramientas Ofimaticas.
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo.
Orienlacion a resullados,
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
Compromlso a-oh la organizacién Direccion y desarrollo de personal.
HARB0 B0 MRApO. Toma de decisiones
» Adaptacion al cambio. )
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos,
Instrumentacién de decisiones.

® & & 9 © @

Ciencias Sociales y  Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica y Relaciones | Treinta y siete (37) meses de experiencia
intemacionales, Sociologia, Trabajo | profesional relacionada.

Social y Afines; Administracién;
Economia; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija,

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
| Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 12

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
il. PROCESOS

Gestion de Desarrollo Social
Iii. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la realizacion de estudios, Investigaciones y acciones propias de los
procesos, programas Yy proyectos para la promocién del desarrollo cultural del
departamento mediante la consolidacion de las redes de servicios culturales de
acuerdo con los objetivos del Plan de Desarrolio Departamental, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Desarrolio Social

1. Coordinar la formulacion del Plan departamenial de cullura en concordancia con
el Plan Nacional de Cultura.

. Y. J
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Acompaniar a los municipios del departamento en la formulacion de los planes
locales de cultura y el desarrollo institucional

Formular en objetivos, proyectos y metas los ejes establecidos en el plan de
desarrollo y en el plan de accién anual, de manera que, permita el disefio de las
estrategias de gestion y seguimiento que retroalimente la gestion de la Secretaria
de Educacion SE.

Disefiar, implementar, efectuar seguimiento al sistema de informacion cultural,
como una estrategia que posibilite la comunicacién y dinamica de los servicios
culturales a través de las redes culturales (Casas de Cultura, bibliotecas,
Museos, cine clubes, emisoras comunitarias).

Promover como estrategia de trabajo las redes culturales (redes de bibliotecas
publicas, casas de cultura, consejos de areas artisticas, Museos) favoreciendo
espacios de encuentro entre los diferentes actores y agentes culturales, para
planear, concertar y socializar sus planes locales asi como los resultados de los
procesos realizados, de forma que conduzcan a la interaccion institucional;
alcanzando niveles competentes de intercambio para la fundamentacién del
autoreconocimiento e identidad colectiva local y regional.

Gestionar recursos para la actualizacion, sistematizacion y modernizacion de la
red de bibliotecas publicas del departamento existentes, su mejoramiento fisico,
dotacion general y gestion cultural, asi como la creacion de nuevas bibliotecas.
Identificar la oferta y demanda social de servicios culturales a través de
investigaciones que permitan la valoracién y difusién de las manifestaciones
artisticas y culturales en el departamento.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©ENG LN

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Desarrollo cultural.

Redes culturales.

Desarrollo turistico.

Planeacidn territorial.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Pdblicas.

10. Gestion de Proyectos de Inversién Pdblica.
11. Gestién Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

* Orientacion a resuilados ¢ Apatelechico profesions.
Orientacion al usuario y al * Compmcacxén efecta\fa.
dlodadana, o Gestion de pn:c.:cedlmientos.
Compromiso con la organizacion w NEPeBaAitdn T Seoiione:
Trabajo ¢ equipo e Direccion y desarrollo de personal.

L

Adaptacion al cambio. Toma de decisiones.

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Bellas Artes; Ciencias de la Educacion;
Ciencias  Sociales y  Humanas;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Afines. profesional relacionada.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Artes Plasticas Visuales y
Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros Programas

Péagina 31




Gobernacién
de Norte de
Saniander

= =

TR )
Libartod y Urden /e

= A A J‘
P IREY §
y L4 ; )
4 "’:’d '\_ 8

Resolucion No.

y
. ; o . 5 A
Reptblica de Colombia

de 2023

“Por la cual se adopta el manual espelgﬁgo%hérbhes y competencias laborales
para los empleados del nivel profesional de la planta de personal del nivel central
del departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

Asociados a Bellas  Artes,
Publicidad y Afines; Educacion;
Antropologia, Artes  Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines,
Deportes, Educacion Fisica vy
Recreacion, Filosofia, Teologia vy
Afines, Geografia, Historia, lenguas
Modernas, Literatura, Lingiistica y
Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesidn lo exija

I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denomlinacién del empleo: Profesional Especializado
Cdodigo: 222
Grado: 11
Cantidad de cargos: 1
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Jefe inmediato: Gobernador
Il. PROCESOS

Gestién de Desarrollo Social

L.

DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar los procesos y procedimientos relacionados con la formulacién, desarralio y
seguimiento de politicas, estrategias, planes, programas y estudios técnicos para la
promocion, proteccion, defensa y ejercicio de los derechos humanos en el
departamento Norte de Santander, segin el Plan de Desarrollo Departamental y en el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Desarrollo Social

1. Acompafiar a los comités departamentales y municipales de justicia transicional
y de derechos humanos, conforme a lo dispuesto en las normas vigentes.

2. Activar la ruta de proteccién individual por amenaza de lideres sociales y
defensores de derechos humanos.

3. Verificar el cumplimiento de los objetivos, la ejecucién y el control de los
programas especificos relacionados con los derechos humanos.

4. Aricular con fuerza plblica, organismo de investigacion y proteccion para
adopcion de medidas que garantiza el goce efectivo de los derechos humanos
de personas en condiciones de vulnerabilidad.

5. Prestar asistencia las politicas de convivencia ciudadana en la jurisdiccion del
departamento de acuerdo con las orientaciones de la politica marco.

6. Coordinar el desarrollo de programas, planes y proyectos para la atencion
integral a ia poblacion victima del conflicto armado interno victima del conflicto
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armado, articulado con los organismos internacionales, nacionales y locales
que cumplen igual funcion

7. Asistir y asesor la mesa territorial de garantias a los defensores de derechos
humanos, lideres sociales y comunales.

8. Participar en la mesa departamental de victimas del conflicto armado interno
colombiano.

9. Brindar asistencia técnica a los municipios en el desarrollo, interpretacion,
coordinacion y ejecucion de las politicas y estrategias y en el disefio y
propuesta de planes y programas del sector de los derechos humanos.

10. Brindar informacién a los organismos de proteccién para el estudio del nivel de
riesgo de las personas en condicion de amenaza.

11. Liderar mesa departamental de reincorporacion de ex combatiente de grupos
armados.

12. Prestar la asistencia que sea requerida, en concordancia con las politicas
nacionales, en el desarrollo de los programas, proyectos y actividades
relacionadas con la promocién, proteccion, defensa y ejercicio de los derechos
humanos

13. Proyectar actos administrativos para la actividad Bomberil del departamento.

14. Dar respuestas a los requerimientos de informacién y acciones de tutela
inherentes al sector de los derechos humanos.

15. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes,
programas y proyectos en el sector de los Derechos Humanos y convivencia
pacifica. _— .

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen Departamental.

Hacienda Publica.

Derechos Humanos.

Comunicacion Corporativa.

Contratacién Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

Relaciones Plblicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Pdblica,

Gestion Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo.
Orienlacion a resullados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Comprorn:so con o Direccidn y desarrollo de personal.
Trabajo en equipo. Toma de decisiones
» Adaptacion al cambio, )
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

©EOND BN

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en éreas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas.

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Ciencia Politica, Relaciones | Treinta y cinco (35) meses de experiencia
Internacionales, Comunicacién | profesional

Social, Periodismo y Afines, Derecho
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines,
Psicologla;  Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

Titulo de posgrado en ia modalidad de
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especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

l. __IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 11

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Jefe inmediato: Gobemador

il. PROCESOS
Cestion del Talento Humano
lil. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelanlar aclividades profesionales y lécnicas que contribuyan al conocimiento y
correcta implementacion del proceso de gestion de talento humano en lo relativo a los
tramites de pensiones, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Geslion
MIPG.

iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Talento Humano

1. Proyectar conceptos juridicos en materia pensional, sobre las solicitudes de

pension de vejez, pension de sobrevivienies.

2. Facilitar la gestion de las solicitudes de pension de vejez, pension de

sobrevivienies.

3. Proyectar conceptos juridicos sobre las indemnizaciones a los servidores
publicos de la gobernacion.

. Facilitar fa gestion de las solicitudes de indemnizaciones que corresponda a
servidores publicos de la gobernacion.

. Proyectar conceptos jurfdicos sobre los recursos de reposicion.

. Elaborar actos administrativos relativos a reclamaciones, solicitudes, peticiones,
consultas y otros documentos relacionados con los tramites de pensiones.

. Atender y proyectar respuesta a los requerimientos de informacion y acciones de
tutela que se relacionen con los tramites de pensiones de la planta de personal
de la gobernacion.

8. Conceptuar y refrendar las liquidaciones de bonos pensionales de acuerdo con el
proceso y procedimientos de las normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen Departamental.

Hacienda Publica.

Talento Humano.

Sistema Laboral y Pensional.

Comunicacién Corporativa.

Contratacién Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

0. Gestion Documental.

Vi. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo. s Aporte técnico profesional.
» Orienlacion a resultados. » Comunicacion efectiva,
e Orientacion al usuario y al » Gestidn de procedimientos.
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ciudadano. s Instrumentacion de decisiones.
e Compromiso con la organizacion « Direccion y desarrolio de personal.
e Trabajo en equipo.  Toma de decisiones.

e Adaptacién al cambio.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en areas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas.

Nucleo Basico de Conocimiento

NBC: Derecho y Afines. Treinta y cinco (35) meses de experiencia

profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesidn lo exija.

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 11

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Jefe Inmediatc: Gobernador

il PROCESOS
Gestién del Desarrollo de la Infraestructura Territorial
Hl. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar aclividades profesionales y técnicas que contribuyan a la gestion de
proyectos especiales del Plan de Desarrollo Departamental en cuanto a la
estructuracion, seguimiento y financiacion de la inversion publica, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrolio de la Infraestructura Territorial

1. Coordinar actividades de estructuracion de proyectos estratégicos del
departamenio segln indicaciones del despacho del gobernador.

2. Realizar la gestion y seguimiento de la estructuracion y ejecucién de proyectos

~ estratégicos contenidos en el Plan de Desarrollo Departamental.

3. Asistir técnicamente en la identificacion y analisis de la situacion de los distintos
sectores de inversion publica segun indicaciones del despacho del gobernador.

4. Adelantar acciones de sensibilizacién a fa comunidades, organizaciones y parte
interesadas en cuanto a la implementacién de proyectos estratégicos del
departamento

5. Atender y verificar actividades que requieran estudios o consultas especiales con
el fin de garantizar el desarrollo eficiente de los proyectos que se encuentra
adelantando la Administracion Departamental, a nivel nacional, departamental,
municipal ¢ intersectorial.

6. Mantener informado al despacho del gobernador respecto de la evolucién de los
proyectos estratégicos del Plan de Desarrollo Departamental.

7. Coordinador los procesos de estudio, analisis, aprobacion y emision de conceptos
de viabilidad de aquellos proyectos estratégicos del departamento.
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8. Realizar evaluaciones periddicas de los programas, proyectos procesos vy
actividades que le hayan sido encomendadas y recomendar las modificaciones o
adiciones que considere necesarios como resultado de tales evaluaciones.

9. Estudiar y monitorear las fuentes de financiacién para el desamrollo de proyectos
de inversion publica de orden estratégico del departamento.

10. Preparar informes y ayudas de memoria para las diferentes reuniones del
Gobernador de acuerdo con los temas requeridos.

11. Asistir técnicamente la gestion de proyectos de inversion publica a ser financiados
con recursos del Sistema General de Regalias.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen Departamental.

2. Hacienda Publica.

3. Sistema General de Regalias.

4. Planeacion Territorial,

5. Comunicacién Corporativa.

6. Contratacion Estatal.

7

8

9,

1

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
. Relaciones Publicas.
Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
0. Gestién Documental. _ -
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.
Compfomlso con I organizacion Direccién y desarrolio de personal.
* Trabajo en equipo. Toma de decisiones.
» Adaptacion al cambio,
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

e ®* & ° 0 @

Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

:gréeo B:;.lco del Conocimiento Treinta y cinco (35) meses de experiencia
: ministracion (Incluye rofesional relacionada

Administracién Publica), Contaduria P :

Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines,

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicic de la profesién lo exija.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Almacenisia General
Codigo: 215
Grado: 10
Cantidad de cargos: 1
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

o — ’
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Reptiblica de Colombia

Il. PROCESOS
Gestion Logistica
lll. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la programacién, organizacidn, ejecucién y control de las actividades
necesarias para la administracion del sistema de almacén e inventarios de activos
fijos y devolutivos de las diferentes dependencias de la gobernacion de la Norte de
Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Logistica

1. Actualizar permanentemente los inventarios de activos fijos y devolutivos a cargo
de las dependencias de la Gobernacién.

2. Comprobar y controlar que las especificaciones de los materiales, equipos y
elementos adquiridos por la Gobernacién a través de las distintas dependencias,
estén de acuerdo con las especificaciones de la orden de compra.

3. Coordinar con la dependencia que corresponda la implementacion de los
sistemas de informacion que garanticen celeridad y confiabilidad en los procesos
del Almacén.

4. Registrar y mantener actualizado en el sistema de informacién que se disponga
el inventario general de los bienes muebles e inmuebles del nivel central del
departamento y demas entidades descentralizadas cuando asi lo requieran.

5. Coordinar el recibo de los materiales, equipos y demas elementos adquiridos por
las diversas dependencias de la Gobernacion, almacenarlos y suministrarios
segun los procedimientos establecidos.

6. Cumplir con las normas y procedimientos establecidos sobre el manejo de bienes
muebles y responder por la seguridad, integridad y mantenimiento de los
materiales, equipos y elementos almacenados.

7. Expedir los certificados de Paz y Salvos de los funcionarios que se retinen de la
Gobernacién y que no adeuden devolutivo alguno.

B. Identificar, clasificar, distribuir y codificar adecuadamente los elementos y
materiales en el almacén.

9. Llevar el registro y control de los elementos de consumo y devolutivos que se
encuentren en deposito en el Almaceén e informar a las diferentes dependencias
las estadisticas de consumo con el propdsito de mantener el minimo de
existencias requerido.

10. Preparar informes periodicos de movimientos de almaceén y los que normalmente
deban presentarse al érea de contabilidad.

11. Programar y ejecutar anualmente la realizacién del inventario fisico con saldos a
31 de diciembre de cada vigencia dentro de los plazos establecidos.

12. Realizar anualmente el inventario de activos fijos y devolutivos para cada
dependencia y cada vez que se requiera por retiro o cambio de funcionarios que
tengan bajo su responsabilidad inventarios para ejecutar sus funciones.

13. Refrendar las drdenes de salida a todos los materiales, equipos y elementos que
se retiren del almacén segun los procedimientos establecidos.

14. Tramitar la baja de bienes en mal estado, conforme a normas vigentes y

disposiciones orgénicas de la Contralorfa General de la Republica y de acuerdo

con las politicas institucionales.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Reégimen Departamental.

Programas de Inventarios

Sistemas y Bases de Datos.

Almacenes y control de inventario.

Técnicas de Organizacion.

Principios Contables,

Contratacion Estatal.

NS DN
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Libertod y Urden

Reptblica de Colombia

9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
10. Relaciones Publicas.
11. Gestién de Proyectos de Inversién Publica.
12. Gestidn Documental.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados.
Orientacién al wusuario y al
ciudadano.
%;nb'ug_rg:;s: ?Jc:n;a Srgunizasion Direccion y desarrollo de personal.
jo en equipo. Toma de decisiones.
Adaptacién al cambio.
Viii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las éreas del
conocimiento:

Aporte técnico profesional.
Comunicacién efectiva.
Gestion de procedimientos,
Instrumentacién de declislones.

e @ & o = @

Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento | Treinta (30) meses de experiencia
NBC: Administracion (Incluye | profesional relacionada.
Administracién Publica), Contaduria
Pdblica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
8l ejercicio de la profesion lo exija.

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
 Denominacion del empieo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Il PROCESOS
Gestién Logistica
. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
v, PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las acciones de programacion, organizacion, direccion y control de los
servicios generales de la gobernacion de Norte de Santander atendiendo labores
requeridas que permitan llevar a cabo la prestacion de los servicios administrativos,
proporcionando los elementos necesarios para el normal funcionamiento de las
actividades desarrolladas en las diferentes dependencias del nivel central, en el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién Logistica

1. Coordinar la administracién, mantenimiento y conservacién de maguinaria y
equipos e inmuebles al servicio de la Administracion central, mediante la

. /
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elaboracion de programas de mantenimiento preventivo.

2. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los servicios generales
(plomeria, omamentacién, construccidn, electricidad, jardineria) de las
instalaciones de la gobernacién.

3. Coordinar y ejercer control sobre las actividades de ejecucién, mantenimiento y
suministros del parque automotor de propiedad de la gobernacién y proponer
politicas de mejoramiento y actualizacion para mejorar la prestacion del servicio.

4. Coordinar la administracion, mantenimiento, conservacion, adecuado uso y
limpieza de las instalaciones, equipos telefénicos y de radiocomunicaciones y
demas elementos de la Gobernacion.

5.. Elaborar planes y programas de mantenimiento preventivo programado de los
elementos de apoyo (aires acondicionados, planta eléctrica, iluminacion) de la

entidad.

6. Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios de vigilancia, aseo y
cafeteria.

7. Fomentar la cultura del uso racional de los servicios publicos (energia, teléfono,
agua).

8. Efectuar la supervision o interventoria a los contratos de prestacion de servicios
de apoyo logistico que suscriba la Secretaria General.

9. Informar cuando sea requerido, de las actividades, programas y proyectos
desarrollados durante el periodo.

10. Elaborar el programa de compras de acuerdo con las necesidades previsibles e
inmediatas, conforme a las politicas y requisitos establecidos en los estatutos y
las normas que rigen la Contratacion Estatal.

11. Facilitar el proceso de adquisicion de los elementos y equipos requeridos para el
desarrollo de las actividades de acuerdo con la normatividad vigente.

12. Establecer y aplicar una politica de seguimiento de proveedores con el fin de
establecer comparativos en cuanto a calidad, precios e innovaciones de
productos y servicios.

13. Solicitar las cotizaciones que se requieran para la compra de bienes y servicios,
buscando la pluralidad de ofertas, para hacer mas efectivo la escogencia de las
respectivas compras.

14. Coordinar la actualizacion del registro de proveedores, proponentes y
contratistas.

15. Realizar seguimiento y tramite de los pagos correspondientes a los servicios
publicos, impuestos prediales, impuestos vehiculares y demés gravamenes que
recaigan en los bienes muebles e inmuebles de la entidad.

16. Preparar informes estadisticos sobre consumos de las diferentes dreas que
conforman la gobemacién, a fin de efectuar andlisis y proyecciones de
necesidades, necesarios para presupuesto publico.

. Administrar los bienes muebles e inmuebles al servicio de la administracién
central en cuanto a los procedimientos del manejo de la propiedad.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

. Régimen Departamental.

. Contratacion Estatal.

. Sisternas de Informacion.

. Técnicas de Administracion.

. Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.

. Contabilidad.

. Manejo de Equipos de Sistematizacion.

. Contratacion Estatal.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

11. Relaciones Pdblicas.

12. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

13. Gestién Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo.

s Aporte técnico profesional,
Orientacion a resultados. « Comunicacion efectiva.
g:‘gg;ﬁg? al usuado y al s Gestion de pl:r‘acedimientqs.
Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo ¢ Direccion y degarrollo de personal.
; e Toma de decisiones.

L]

» Adaptacion al cambio.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las &reas del

conocimiento:

Economlia, Administracién, Contaduria y
afines; Ingenierfa, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC:  Administracion  (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; ingenieria de
sistemas, telematica y afines,
ingenieria industrial y afines,

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesién lo exija.

L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de cargo: Carrera Administrativa.

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

il. PROCESOS
Atencién al Ciudadano
Il DEPENDENCIA

Donde se ubigue el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las acciones de ejecucion y conlrol para dinamizar y garantizar la atencion
de servicios al ciudadano en cumplimiento de la oferta de tramites del Ministerio de
Relaciones Exteriores y la Gobernacion de Norte de Santander en el departamento,
en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Atencion al Ciudadano

1. Coordinar las actividades relacionadas con la expedicién de pasaportes y libretas
de tripulanie, de conformidad con las normas vigenies y las insirucciones
emanadas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

2. Revisar cuidadosamente la informacion de las empresas lransportadoras, al
expedir las libretas de tripulante a las personas que lo solicitan para el transporte
de carga y pasajeros,

3. Apiicar las actividades del procedimiento para atender casos de pérdidas de
documento de identidad y la nacionalidad para viajar al extranjero.

& /
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4, Registrar diariamente los pasaportes expedidos, detallando lugar y fecha de
expedicion, nombres y apellidos completos del titular, nimero del documento de
identidad y el nimero del control fiscal impreso en la libreta.

5, Elaborar el informe mensual a la Secretaria General sobre el movimiento de
libretas para la expedicion de pasaportes y libretas de tripulante con el objeto de
ser descargadas del inventario.

6. Efectuar el registro de los valores por concepto de estampilias Pro Hospital
Erasmo Meoz.

7. Responder por la guardia y custodia de los pasaportes y las libretas de tripulante
que se hallen en la caja de seguridad.

8. Presentar informes mensuales al Ministerio de Relaciones Exteriores sobre el
nimero y naturaleza de los documentos expedidos, valores recaudados,
conciliaciones bancarias.

9. Estar atento a las solicitudes de pedido de las libretas para la expedicion de
pasaportes y libretas de fripulante al Ministerio de Relaciones Exteriores y al
Fondo Rotatorio de Relaciones Exteriores.

10. Atender las consullas de las personas gue requieran solicitudes de informacion u
orientacion en relacion con la expedicién de los documentos que alli se elaboran.

11. Atender las solicitudes de los entes de control, juzgados, personas juridicas y

naturales para llevar a cabo investigaciones, previa solicitud escrita por el
interesado.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Atencion al Ciudadano.
Politicas de Migracion.
Contratacién Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Gestion Documental,
0. Rentas Departamentales.
1. Métodos de Trabajo.
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.

22ORNO BN 2

Tl S M * Aporte tecnico profesional.
Orientacion a resultados. e Comunicacin efectiva
833232%";“ al usuario y all | oocicn de procedimientos.
Compromi'so con la organizacién + [nstrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. : Direccidn y desarrollo de personal.

o Adaptacién al camblo. Toma de decisiones.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Administracion, Contaduria y
afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Nucleo Basico de Conocimiento NBC:
Derecho y afines; Economia,
Contaduria, Administracion  (Incluye
Administracion  Publica);  Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemadtica y  afines,
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Ingenieria Industrial y afines,

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il PROCESOS

Gestidn Financiera

. DEPENDENCIA

Donde se ubigue el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos y procedimientos de planeacion, elaboracion y ejecucion
presupuestal del nivel central del departamento Norte de Santander de acuerdo conl
eslatuto organico de presupuesto y demas disposiciones vigentes, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Financiera

1. Coordinar la elaboracién anual del Presupuesto de Ingresos y gastos del Nivel
Ceniral del Departamento.

2. Disefiar comunicar y prestar asistencia a los procedimientos necesarios para la
planeacion, elaboracion y ejecucion del sisiema presupuestal en el nivel central
del departamento, de acuerdo con la ley y normas relativas.

3. Disenar el decreto de liquidacion o de repeticion del Presupuesto General del
departamento, de conformidad a las disposiciones vigentes.

4. Elaborar los informes y evaluaciones que solicite el Consejo de Gobierno, el

CONFIS Departamental y los entes de control respecto del sistema

presupuestal.

Certificar las disponibilidades y los registros presupuestales respecto de los

gastos que afecten presupuesto.

Elaborar el informe economico de la vigencia presupuestal, de acuerdo con las

necesidades de la Secretaria de Hacienda.

Proyectar Actos Administrativos, Ordenanzas y Decretos conveniente a

incorporaciones a través movimientos presupuestales

8. Elaborar en conjunto con el Area de Tesoreria el Programa Anual Mensualizado
de Caja PAC y los ajustes manuales requeridos, asi como el control de su
ejecucion.

9. Participar en la elaboracion y presentacion del Plan de Desarrolio
Departamental en su componente financiero.

10. Elaborar ordenes de pago en atencion a los compromisos atendidos de acuerdo
con la normatividad y procedimientos vigentes.

o

Noo

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Sistema presupuestal.

Finanzas publicas.

Responsabilidad y transparencia fiscal.
Descentralizacion.

ok il s
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7. Contratacion Estatal.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
9. Relaciones Publicas.
10. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
11, Gestion Documental.
12. Sistemas de Informacion.
13, Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacién.
14. Manejo de Equipos de Sistematizacion.
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.
‘?;r:zlrgren:}s:qc:;ola organizacion Direccién y degarrollo de personal.
Adaptacién al cambio. Toma de decisiones.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las dreas del
conocimiento:

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

Economia, Administracion, Contaduria y
afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nlcleo Basico de Conocimiento
NBC: Administracién  (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
il. PROCESOS

Gestion Financiera
iil. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la aplicacion de herramientas técnicas requerida para la implementacion
eficiente del proceso de programacion, estructuracion y ejecuciones de las
operaciones de crédito publico y deuda plblica del departamento Norte de Santander,
| segun las indicaciones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Gestion Financiera

1. Gestionar el proceso de seleccién de proyectos susceptibles de ser financiados
con crédito, en articulacion con las secretarias ejecutoras.

2. Facilitar a la gobernacion en materias de fuentes de financiacion y en los
procedimientos para celebracion de operacion de crédito publico.

3. Coordinar con la banca comercial, la estrategia de asistencla al departamento en
lo correspondiente a la programacion de operacidn de crédito.

4. Estudiar y analizar las necesidades de financiamiento y proponer la obtencién de
crédito publico cuando se considere necesario, de igual manera vigilar y
administrar la deuda publica del departamento Establecer en coordinacion con
las secretarias ejecutoras, las asignaciones presupuestales para los proyectos
financiados con recursos del crédito.

5. Acompanar la preparacion de las operaciones de crédito, prestando asistencia a
la secretarfa de Hacienda en el cumplimiento de los requerimientos de la banca
comercial, asi como los requerimientos intermnos de ley.

8. Facilitar el proceso de negociacion del crédito con la banca comercial,

7. Hacer seguimiento a las operaciones del crédito de la gobernacion.

8. Presentar los informes de deuda ptblica con destino al Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

9. Expedir las certificaciones conforme a la capacidad de pago y endeudamiento del
departamento de acuerdo con la ley.

10. Realizar el registro de las deudas que sean adquiridas ante el Ministerio de

Hacienda y la Contraloria General del Departamento.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Presupuesto Publico.

Endeudamiento de las entidades territoriales

Ajuste Fiscal

Saneamiento Contable

Control Fiscal Financiero

Rentas Departamentales.

Contratacion Estatal.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Relaciones Publicas.

. Gestion de Proyactas de Inversian Piiblica.

. Gestién Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo.

SO0 SEOOh B0 By
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« Orientacion a resultados e Aporte técnico profesional.
Orientacién al wusuaric y al ° Comg.mcac'én efeq"fa‘
sludetuns. e (Gestion de pl‘-ocedimten.tgs.
Compromiso con la organizacién *  Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. « Direccién y desarrolio de personal.

L ]

Adaptacién al cambio. Toma de decisiones.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC.: Administracion {Incluye
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Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

1. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
il. PROCESOS
Gestién Tributaria

iil. DEPENDENCIA

Donde se ubigue el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos y procedimientos necesarios para lograr una eficiente
recaudacion de tributos, impuestos y rentas, conforme a las disposiciones contenidas
en el Estatuto de Rentas Departamental de Norte de Santander atendiendo las
indicaciones normativas y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Tributaria

1. Cumplir con eficiencia y eficacia con las disposiciones generales y especificas
del Estatuto de Rentas Departamental.

2. Coordinar, evaluar y supervisar las actividades necesarias en los procesos de
determinacion oficial de tributos, devolucicnes, compensaciones y retenciones.

3. Elaborar y tramitar los convenios que realiza el Departamento, en el ejercicio
del monopolio de licores destilados nacionales.

4. Velar por la simplificacion de los procedimientos tributarios e implementar los
nuevos controles que faciliten al contribuyente el pago de sus obligaciones.

5. Efectuar el registro de los contribuyentes y mantener actualizada la informacién
del mismo.

6. Disenar e implementar los sistemas de validacion de informacion tributaria.

7. Diseniar y desarrollar técnicas y métodos de investigacién en conjunto con el
area de fiscalizacion, que permitan identificar los frentes de evasion y elusion a
las rentas Departamentales y proponer las medidas correctivas necesarias.

8. Tramitar y conocer las solicitudes de exclusién, exoneracion y exencion de los
impuestos Departamentales, que hayan sido reconocidas por norma expresa.

9. Expedir las correspondientes tornagufas para la movilizacién de mercancias
que generan impuestos al consumo.

10. Orientar al contribuyente y demas funcionarios del departamento sobre normas
y procedimientos tributarios, de conformidad con las consultas requeridas.

11. Informar al drea de fiscalizacion e investigaciones sobre el estado de dejacion
de cumplimiento de obligaciones formales incluyendo las de declarar.

12. Revisar la documentacion para la habilitacion de las bodegas o depésitos de los
importadores, productores y distribuidores que asi lo hayan solicitados, con el
cumplimiento pleno de los requisitos.

13. Refrendar la documentacion para resolver las solicitudes de permisos para la

)
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introduccién de licores destilados.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Reégimen Departamental.

Rentas departamentales.

Finanzas publicas.

Contratacidn Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.,

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Gestion Documental.

. Sistemas de Informacion,
. Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.
. Manejo de Equipos de Sistematizacién.
V. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

* Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al
ciudadano.

‘ Ccmplr KA aon la organizacion Direccién y desarrollo de personal,

« Trabajo en equipo. Toma de decisiones

» _Adaptacion al cambio. )

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las é&reas del
conocimiento:

D S R S R

-t ek =l
N-=-0

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva,
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

® & & @ 8 o

Ciencias Sociales y  Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines.

Nicleo Basico de Conocimiento
NBC: Derecho y afines; | Treinta (30) meses de experiencia
Administracion (Incluye | profesional relacionada,

Administracion Publica), Contaduria
Puiblica, Economia.

Titulo de posgrade en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesiéon lo exija.

I. IDENTIFICACION

| Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: 1
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
il. PROCESOS

Gestidn Tributaria.
Iii. DEPENDENCIA
Donde se ublgue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar acciones orientadas a la eficiente y eficacia del control fisico de las rentas

\ ¥ J
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departamentales de acuerdo con los mecanismos de la fiscalizacion y liquidacion
tributaria del departamento Norte de Santander, segun las indicaciones de la ley,
ordenanzas y demds normas relativas, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién MIPG. N - .

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestidén Tributaria

1 Disefiar y desarrollar técnicas y métodos de investigacion en conjunto con el drea
de Rentas, que permitan identificar los frentes de evasion y elusion a las rentas
Departamentales y proponer las medidas correctivas necesarias.

2 Adelantar inspecciones contables y tributarias; Inspecciones y registro de bienes
muebles, vehiculos medios de transporte; Investigaciones; verificaciones; cruces
de informacion: Decomisos aprehensiones o retenciones de mercancias, de
acuerdo con lo preceptuado en la Ley, ordenanzas normas relativas con el objeto
de establecer conductas violatorias a las normas sobre rentas Departamentales y
aue deriven en tramites que alimenten los procesos de determinacion oficial de
tributos, devoluciones, compensaciones, retenciones y sanciones

3 Proferir requerimientos, pliegos; traslado de cargos, actas y demas diligencias
necesarias para correcta y oportuna determinacion de los tributos, de
conformidad al debido proceso.

4 Verificar la exactitud de las declaraciones o informaciones presentadas por los
contribuyentes en concordancia con las leyes, ordenanzas, normas Vv
reglamentos vigentes sobre la materia.

5 Practicar pruebas, liquidaciones oficiales de revision, correccion y de aforo,
cuando se determine datos y bases gravables inexactos, calculos errados o
incumplimiento con la obligacién de declarar por parte del contribuyente.

6 Proferir emplazamientos con el propdsito de que los contribuyentes adelanten la
presentacion de declaraciones y o bien correcciones a que haya lugar.

7 Tomar medidas cautelares necesarias para la debida conservacién de las
pruebas, incluyendo la aprehensién y decomiso de mercancias.

8 Coordinar en conjunto con las autoridades civiles y policiales operativos con el
objeto de ejercer el control fisico de rentas por intermedio de los funcionarios del
drea a los sujetos activos de los fributos productores, importadores y
distribuidores de licores, vinos, aperitivos, cigarrillos, tabaco, cervezas, sifones y
refajos.

8 Verificar a través del cruce de informacion reportada por los contribuyentes del
departamento y las bases de datos de otras entidades del estado, con el objeto
de determinar la exactitud de las cifras declaradas.

10 Orientar al contribuyente y demas funcionarios del departamento sobre normas y

procedimientos tributarios, de conformidad con las consultas requeridas.

VIi.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Gestion del Talento Humano

Empleo publico

Descentralizacion.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de inversion Publica.

10 Gestidon Documental.

11 Sistemas de Informacion.

12 Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacian.

13 Manejo de Equipos de Sistematizacion.

Vill. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

DO~ EWN =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo, * Aporte técnico profesional.
k » Orientacién a resultados. s Comunicacion efectiva.
/
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» Orientacion al wusuario y al
ciudadano,
¢ Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo.
» __Adaptacion al cambio.
IX. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thtulo profesional en las areas del
conocimiento:

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines.

Nicleo Basico de Conocimiento
NBC: Derecho y afines; | Treinta (30) meses de experiencia
Administracion (Incluye | profesional relacionada.

Administracién Publica), Contaduria
Publica, Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. IDENTIFICACION

' Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: 1
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda

Il. PROCESOS
Gestion Tributaria

iil. DEPENDENCIA

Donde se ubigue el cargo

iV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las acciones encaminadas a la definicién y resolucién de los recursos de
discusién interpuestos por el procedimiento de determinacion y sancién de las rentas
del departamento Norte de Santander de acuerdo con el proceso de gestién tributaria,
en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Tributaria

1. Contestar los recursos que presenten los contribuyentes o contraventores, en
defensa de sus derechos.

2. Sustanciar y resolver los recursos que se interpongan contra las decisiones de
determinacién oficial o de imposicién de sanclones y multas.

3. Resolver las revocatorias directas de oficio, a solicitud de parte, o en
cumplimiento de orden judicial, contra los actos de determinacién de impuestos,
incluidas las sanciones y multas impuestas.

4. Representar a la Secretaria de Hacienda, ante las autoridades judiciales y
administrativas competentes y llevar el registro correspondiente.

5. Coordinar y presentar las querellas y denuncias por la comisién de hechos
punibles en materia tributaria, asi como promover las diligencias necesarias,

L A /
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6. Asegurar las pruebas que serviran de soporte a las denuncias y querellas
respectivas.

7. Resolver las solicitudes de reduccién de sancién presentadas contra las
resoluciones proferidas por las Areas competentes en materia tributaria y de
control operativo,

8. Admitir y resolver los recursos interpuestos contra los actos de decomiso,
abandono o destruccion de productos y mercancias.

9. Ejecutar la caracterizacién y hacer seguimiento a los procesos, subprocesos y

gue sean de competencia de la Secretaria de Hacienda.

procedimientos, de acuerdo con las necesidades institucionales, las solicitudes
y requerimientos del area de discusion.

10. Notificar en debida forma todos los actos producidos por el area de discusion,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Régimen Tributario.

Rentas Departamentales.
Contratacion Estatal.

Relaciones Publicas.

DENDOEDR A

. Gestion Documental.
10. Sistemas de Informacion.

12. Manejo de Equipos de Sistemalizaci

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Gestion de Proyectos de Inversion Plblica.

11. Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacién.

on.

Vil.COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano,

» Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

« Adaptacion al cambio.

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones,

Vill. __REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las &reas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas.

Nicleo Basico de Conocimiento
NBC: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

i. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos. 1
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
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Jefe inmediato: | Quien ejerza la supervisién directa

il. PROCESOS

Gestion Tributaria

iil. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucion de los procedimiento relacionados con el cobro persuasivo y
coactivo en coordinacién con las distintas dependencias que corresponda, por
conceplo de las deudas contraidas entre las entidades pulblicas, privadas vy
contribuyentes para con el Departamento Norte de Santander, derivadas de
impuestos, sanciones, multas, arriendos y otros conceptos que generen dicha
situacion, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Gestion Tributaria

Adelantar el cobro persuasivo a los deudores y contribuyentes morosos del
departamento.

Adelantar procesos de jurisdiccién coactiva a los contribuyentes y deudores
morosos del departamento.

Expedir paz y salvo a funcionarios, particulares y entidades pliblicas del
departamento, que lo requieran,

Informar periddicamente a su supervisor inmediato acerca de la gestion realizada
en la dependencia en lo atinente a recuperacion de cartera morosa.

5. Atender y resolver solicitudes de los contribuyentes relacionadas con las

obligaciones tributarias y los procesos administrativos de cobro coactivo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DD N R

Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Régimen tributario.

Rentas departamentales.

Contratacién Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
Relaciones Publicas.

Gestién de Proyectos de nversion Pudblica,
Gestion Documental,

10. Sistemas de Informacién,
11. Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.
12. Manejo de Equipos de Sistematizacion,

VIL.COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Comprormiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva,

Gestién de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.
Direccién y desarrolio de personal.
Toma de decisiones.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las dreas del
conocimiento:
Ciencias Sociales y Humanas, Treinta (30) meses de experiencia

profesional relacionada.
Nicleo Bdsico de Conocimiento
NBC: Derecho y Afines.

/|
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. IDENTIFICACION.

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de cargo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
il. PROCESOS

Planeacién del Desarrollo
ill. DEPENDENCIA

Donde se ubigue el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades referentes al estudio, evaluacién y conceptualizar la
viabilidad de los proyectos de inversion, en aspectos econémicos, técnicos y sociales
y registro en el Banco de Proyectos del departamento Norte de Santander,
considerando los planes, programas y politicas establecidas en los Planes de
Desarrollo, Nacional, Departamental y municipales, de acuerdo con la normatividad
| vigente y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planeacion del Desarrolio

1. Coordinar los procesos de estudio, analisis, aprobacion y emision de conceptos
de viabilidad a los proyectos de inversion en el departamento, designando el
personal necesario para esta labor.

2. Registrar en el Banco de Programas y Proyectos del departamento todos los
proyectos seleccionados como viables, técnica, econémica y socialmente.

3. Administrar la Red Departamental de Bancos de Proyectos, el Banco de
Proyectos Departamental y coordinar a su vez el enlace con el Banco Nacional
de Proyectos de Inversion.

4. Elaborar el Plan Operativo Anual de Inversiones directas de acuerdo con los
proyectos registrados en el Banco de Programas y Proyectos.

5. Establecer procesos que permitan detectar las posibles desviaciones que
respecto a la evaluacién ex ante se presenten en los proyectos con el fin de
tomar los correctivos necesarios.

6. Consolidar el Programa Anual de Caja de inversién para todas las dependencias
del departamento.

7. Gestionar los medios necesarios para realizar la evaluacién ex ante y ex post a
los proyectos de inversion,

8. Coordinar el equipo profesional encargado de hacer seguimiento y monitoreo a
los proyectos de inversién y controla el diligenciamiento de las fichas del
componente ex post propuestos metodologicamente.

8. Coordinar la implementacién de la metodologia propuesta por el DNP para
operar el sistema de formulacion y evaluacion ex ante y ex post para los
proyectos departamentales.

10. Coordinar y ejecutar la politica informética del departamento que sirva como base
para la elaboracién y seguimiento de planes, programas y proyectos.

11. Aplicar las indicaciones de la Metodologia General Ajustada (MGA) para la
formulacién de proyectos de inversién publica del departamento que aspiran a
recibir recursos del Presupuesto General del orden nacional y departamental,

12. Coordinar la recopilacion, elaboracion y envio de informes y requerimientos que
sean de su competencia, con destino al Departamento Nacional de Planeacion

X . J
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DNP y organismos de control.

13. Generar mejoras en relacion con el registro, disefio y viabilizacion de proyectos
de inversion publica del departamento.

14, Coordinar y realizar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno y
eficiente cumplimiento del Plan de Desarrollo Departamental en relacion el
registro, disefo y viabilizacion de proyectos de inversion publica.

15. Revisar, aprobar, registrar en la base de datos del departamento Nacional de
Planeacion DNP, los proyectos que cumplen requisitos para inversion de
recursos propios del departamento.

16. Brindar asistencia técnica en la temética de Gestién de Proyectos, de manera
interna a todas las dependencias que se encuentran en proceso de obtener
recurso de inversion publica, del presupuesto general de la gobernacién,

17. Brindar asistencia técnica en tema de Gestién de Proyectos, a las entidades

territoriales que lo requieran.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Régimen Municipal.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Gestién Documental,

Sistemas de Informacion.

0. Hacienda Publica. o .

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
+ Compromiso con la organizacion

2O DA

e Aporte técnico profesional.

« Comunicacién efectiva.

* Gestion de procedimientos.

e |nstrumentacién de decisiones,
Trabajo en equipo. : Direccion y desarrolio de personal.

Adaptacién al cambio. Toma de decisiones.
Viil. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEM_!CA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las &areas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Bésico de Conocimiento
NBC: Derecho y Afines; Ciencia
Poiitica y Reiaciones Internacionaies; | Treinta (30) meses de experiencia
Administracion (Incluye | profesional relacionada.

Administracion Publica), Contaduria
Pabilica, Economia; Arquitectura y
afines, Ingenierfa Administrativa y
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria  Agrondmica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria industrial y Afines.
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Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesidn lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de cargo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
. PROCESOS

Planeacion del Desarrollo

lll. DEPENDENCIA

Donde se ubigue el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades relacionadas con la asistencia técnica territorial a los
municipios y esquemas asociativos del departamento de Norte de Santander a partir
del andlisis y evaluacion de los instrumentos de gestion del desarrolio territorial, entre
ellos: Planes de Desarrollo Territorial, Ordenamiento Territorial, Esquemas de
Ordenamiento Territorial, Catastro, Estratificacion y otros instrumentos, de acuerdo
con las normas vigentes y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planeacién del Desarrollo

1. Revisar la aplicacién del proceso de elaboracién y seguimiento de los Planes,
Planes Basicos, Esquemas de Ordenamiento Territorial, asi como a los Planes
de Desarrollo de los municipios y del departamento.

2. Coordinar las acciones encaminadas a la formulacién del Plan de Ordenamiento
Territorial Departamental.

3. Facilitar las acciones encaminadas a la definicién de los limites departamentales
y municipales que se discutan, atendiendo las indicaciones normativas y técnicas
para el proceso de agregacion y segregacion de territorios, asf como la creacion
de nuevas entidades territoriales tipo municipio.

4. Adelantar asistencia técnica a los municipios y esquemas asocialivos respecto de
la gestion catastral y la estratificacion territorial.

5. Asistir a las dependencias del nivel central y descentralizado en la elaboracion y
evaluacion de los Planes de Accion Anual para la gestion del Plan de Desarrollo
Departamental.

6. Facilitar la realizacién de actividades inherentes a la gestién territorial, como la
elaboracién y seguimiento del Plan de Desarrollo Departamental, Planes de
Accidn, Agenda Prospectiva Interna, entre otros.

7. Promover la asociatividad territorial del departamento y sus municipios mediante
la consolidacion de esquemas asociativos territoriales.

8. Coordinar, programar y realizar jomadas de asistencia técnica, capacitacién y
asesorfa municipal sobre la gestion del desarrollo.

9. Promover el fortalecimiento institucional de los municipios del departamento a
traves de la modernizacion y mejora de su capacidad de gestion y de su proceso
de planificacion.

10. Acompaniar en conjunto con la dependencia correspondiente la ejecucién de
proyectos de desarrollo sostenible en el departamento requeridos para la
prevencion control y manejo de problemas de degradacion y deterioro ambiental.

11. Participar en la coordinacién y consolidacion del informe anual sobre ejecucién

del Plan de Desarrollo Departamental que deba ser presentado a la asamblea)
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departamental.

12. Coordinar la recopilacion de informacion de las diferentes dependencias de la
administracion departamental y de los 40 municipios, con el fin de efectuar
seguimiento a los recursos girados por la nacién y elaborar un informe de
ejecucion.

13. Elaborar el informe fiscal y financiero de los municipios que conforman el
departamento.

14. Realizar seguimiento y evaluacién de los recursos del Sistema General de
Participaciones con destino a los resguardos indigenas del Departamenta.

15. Revisar técnicamente los actos administrativos (acuerdos y decretos) que sean
remitidos por los municipios del departamento para revision del Gobernador.

16. Revisar los decretos de categorizacion de los municipios del departamento de
acuerdo con las indicaciones normativas.

17. Prestar asesoria presupuestal y financiera a los municipios del departamento en

el marco de la gestion del desarrollo territorial. -

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Régimen Municipal.

Rentas departamentales

Contratacidn Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,

Relaciones Publicas,

Gestién de Proyectos de Inversion Publica.

Gestion Documental.

Sistemas de Informacién.

. Hacienda Puiblica.

. Descentralizacion Fiscal,

Sistema General de Participaciones SGP.

VI.COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES _POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo.
]
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Orientacién a resultados. : gz::,en:::g;g: zggiztzmal.

d 2332:;?12" al usuario y alf | gociende procedimientos.

. Compromi;so oon la organizacion s |nstrumentacidn de decisiones.
Trabajo en equipo. : Direccion y desarrollo de personal,

» Adsotaciés st cambio. Toma de decisiones.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
afines, Ingenieria, Arguitectura,
Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico de Conocimiento | Treinta (30) meses de experiencia
NBC: Derecho y Afines; Ciencia | profesional relacionada.

Politica y Relaciones Internacionales;
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Piblica, Economia; Arquitectura y
afines, Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines;  Ingenieria  Agrondmica,
Pecuaria vy Afines; Ingenieria
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Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
de Sistemas, Teleméatica y afines;
Ingenierfa industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesién lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe iInmediato: Quien ejerza la supervisién directa
il. PROCESOS

Planeacién del Desarrolio
Gestion del Conocimiento
lil. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades de estudio, evaluacion, monitoreo y seguimiento a la
geslion de la planeacion e informacion territorial mediante la generacion, uso vy
aprovechamiento de datos, informacion y conocimiento del departamento Norte de
Santander, de acuerdo con los sistemas de informacién, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planeacién del Desarrollo

1. Facilitar la consolidacion del Plan de Desarrollo Departamental en sus
componenies de acuerdo con las metodologias y normas vigenles.

2. Facilitar la consolidacién del Plan de Ordenamiento Territorial departamental en
sus componentes de acuerdo con las metodologias y normas vigentes.

3. Asistir técnicamente a las dependencias del sector central y descentralizado en la
proyeccion de insumos y propuestas para la formulacién, implementacion, control
y evaluacion de los instrumentos del Plan de Desarrolio Departamental.

4. Adelantar el seguimiento y evaluacion anual del Plan de Desarrolio
Departamental en su componente técnico.,

5. Promover la conformacién y el fortalecimiento de los esquemas asociativos
territoriales en concordancia con las normas vigentes

8. Promover el fortalecimiento institucional de los municipios del departamento a
través de la modernizacion y mejoras de su capacidad de gestion y de su
proceso de planificacion.

7. Fungir como secretar(a técnica del consejo territorial de salud ambiental de
acuerdo con la normatividad vigente.

Gestion del Conocimiento

1. Actualizar periédicamente la informacion basica subregional y municipal de orden
demografica, social, econémica, cultural y ambiental orientada a su uso
decisional, publicacion anual y soportar los ejercicios de rendicion de cuentas.

2. Aportar insumos de valor en el proceso de formulacién del Plan de Desarrollo
Departamental y Nacional.

3. Brindar asistencia técnica para el establecimiento del sistema de informacién

- F—— ’
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territorial departamental para el diagndstico de los diferentes sectores que
conforman el Plan de Desarrolio Departamental.

4. Disenar, establecer y mantener actualizado el Sistema de Informacién Geografica
del departamento, proyectado en una infraestructura de datos espaciales.

5. Coordinar la realizacion de estudios, investigaciones y caracterizaciones que se
requieran para soportar la formulacién, ejecucion y evaluacion de los
Instrumentos de Planeacién del Desarrollo como son el Plan de Desarrollo
Departamental y el Plan de Ordenamiento Territorial Departamental.

6. Coordinar mesas intersectoriales referentes a los planes programas y proyectos
de inversion publica.

7. Facilitar el diseno, formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos
estratégicos para el Departamento a partir de la gestion de conocimiento.

8. Aportar insumos para la asistencia técnica, conocimiento, revision,
acompanamiento y seguimiento al disefio e implementacion de los Planes,
Planes Basicos y Esquemas de Ordenamiento Territorial a escala municipal.

9. Impulsar la implementacion de la gestién catastral y la estratificacion territorial y
el aprovechamiento técnico, financlero y programatico de estos instrumentos.

10. Orientar la realizacion de estudios sobre disefios de normas de zonificacion en

instrumentos de planificacién y controlar su aplicacién, en coordinacién con las

oficinas de Planeacién de los municipios correspondientes,
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Caonstitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Régimen Municipal.

Planeacion Territorial.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestidn de Proyectos de Inversién Publica.

Gestién Documental. -

Vii. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados,
e Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
Compfomiso o R GRTRZNCKN) Direccidn y desarrollo de personal.
FRIDRO ) #ulpo. Toma de decisiones
Adaptacién al cambio. )
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las éareas del

conocimiento:

RPN @N A

Aporte técnico profesional.
Comunicacién efectiva.
Gestion de procedimientos,
Instrumentacion de decislones,

Ciencias  Sociales y Humanas,
ingenierfa, Arquitectura, Urbanismo y
Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Ciencia  Politca y  Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines;
Arquitectura y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y  Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Industriai y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.
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I._IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il. PROCESOS
Planeacion del Desarrollo
lii. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las aclividades de estudio, evaluacion, moniloreo y seguimiento a la
implementacién e el impulso a las condiciones de calidad, politicas de gestion y
avance del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, en el nivel central de la
 gobernacién de Norte de Santander. _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Planeacion del Desarrollo.

1. Participar en la formulacién, ejecucién, seguimiento, evaluacién de politicas,
planes, programas y proyectos de gestion de politicas publicas mediante la
gestion de calidad.

2. Coordinar, arlicular y preparar los informes que sobre el cumplimiento de la
atencion a la poblaciéon focalizada y dependencias requieren los drganos de
control.

3. Coordinar y hacer seguimiento al desarrolio de las dimensiones y politicas del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG en la entidad y los municipios
del departamento.

4. Coordinar la aplicacién y cumplimiento de las herramientas de evaluacién de las
politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, entre ellas el
Formulario Unico de Reporte y Avance de Gesti6n FURAG, Indice de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica ITA, Plan anticorrupcién y otros.

5. Participar en las instancias de articulacion y coordinacion institucional de las
politicas sociales y la gestién de calidad segun la delegacion de representacion,

6. Prestar asesoria y asistencia técnica a las entidades del nivel central y
descentralizado departamental y municipal para la implementacién, seguimiento
y evaluacion de las politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG.

7. Participar en el ejercicio participativo de las fases del proceso de rendicion de
cuentas segun las guias dispuestas para ello.

8. Coordinar y promover la formulacion de los planes de mejoramiento y el disefio
de los aulodiagnoslicos para estimular la mejora continua en la preslacion de
servicios de la entidad de acuerdo conl Modelo Integrado de Planeacion vy
Gestidn.

8. Realizar seguimiento, analisis y socializacion de los indicadores de gestion de la
entidad, para definir acciones de mejora en cada una de las 4reas competentes.

10. Participar en los espacios de capacitacién, formacion y de transferencia del
conocimiento para la implementacion de las politicas del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién.

11. Coordinar con las entidades del nivel central y descentralizado del orden
departamental y municipal el cumplimiento de las orientaciones que desde el
nivel nacional se asignan por competencias, para la implementacién de las
politicas, planes y programas. -

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental. )

N A
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Liberiod y Urden

Régimen Municipal.
Analisis de Politicas Pdblicas,
Descentralizacion administrativa
Analisis de Politicas Publicas.
Contratacion Estatal.
Modelo integrado de Planeacion y Gestion,
. Relaciones Pablicas.
10. Gestién de Proyectos de Inversion Pablica.
11. Gestién Documental. .
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
Compfomlso con e Direccién y desarrollo de personal.
Trabsjo en:wquipo, Toma de decisiones
Adaptacién al cambio. ’
Viil. _ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las éreas del
conocimiento:

©XDND ;W

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Economia, Administracién, Contaduria y
Afines. Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC:  Administracion  Publica,
Administracion de = Empresas,
Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y afines; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal vy Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines, Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria vy Afines, Ingenieria
Ambiental, sanitaria y Afines,
ingenieria Civil y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o0 matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesién lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: Dos (2)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. PROCESOS

\ 4 Y,
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Gestién Juridica
ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar acciones tendientes a la implementacién de la politica de prevencién del
dafio antijuridico del departamento Norte de Santander mediante el ejercicio de la
defensa juridica del departamento, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Juridica —~ Defensa juridica

1. Coordinar la politica de defensa técnica de los intereses de la gobemacion de
Norte de Santander.

2. Aplicar los mecanismos de participacion (publicacion en el SUCOP, pagina web,
comunicacion directa con actores interesados, mesas de trabajo, grupos focales
entre otros) en el analisis previo a la construccion de un acto administrativo de
caracter general.

3. Adoptar las acciones en materia de gestion juridica y estrategias de defensa
técnica respecto de actos administrativos de caracter general que ocasionan un
dafio antijuridico.

4. Realizar revision de la regulacion previa a la expedicidn de actes administrativos
garantizando lenguaje claro de las disposiciones, calidad técnica de la regulacién
y cumplimiento de parametros y conceptos juridicos.

5. Aplicar las normas de caracter general en el Diario o Gaceta Oficial u otros
canales de acuerdo con el codigo de procedimiento administrativo y de lo
contencioso administrativo.

6. Actualizar el listado o inventario normativo que dispone con las normas expedido
el Registro ordenado y sistematico del conjunto de instrumentos normativos
vigentes, cumpliendo con la periodicidad.

7. Establecer un inventario de los litigios contra el departamento y de los tramites
prejudiciales y extrajudiciales en los que es parte la entidad.

8. Revisar y mantener actualizada la politica de prevencién del dafio antijuridico del
departamento teniendo en cuenta |as mayores causas de litigio, por nimero de
procesos o por el valor de las pretensiones.

9. Identificar los intervinientes en los litigios que se presentan en el departamento
para la aplicacion de la politica de prevencién del dario antijuridico.

10. Desarrollar acciones de difusion de la politica de prevencion del dafio antijuridico
del departamento.

11. Implementar los planes de accién definidos dentro de la politica de prevencién
del dario antijuridico del departamento.

12. Aplicar los indicadores de evaluacion y seguimiento de la politica de prevencion
del dafio antijuridico del departamento de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la politica de prevencion del dario antijuridico,

13. Prevenir el dafio antijuridico de conformidad con los lineamientos del organismo
competente.

14, Ejecutar acclones de mejora generadas a partir de la evaluacién y seguimiento
de la politica de prevencion del dafio antijuridico del departamento.

15. Constituirse en parte civil en los procesos penales ante la Fiscalia General de la
Nacion.

Gestién Juridica ~ Conciliaciones

1. Fungir como secretario técnico del comité de conciliacién del departamento de
Norte de Santander y todas las funciones que se originen de acuerdo conl cargo.

2. Realizar las actividades para la gestion del Comité de Conciliacion, incluidas las
funciones de la Secretaria Técnica cuando se requerido, conforme con los
lineamientos impartidos de acuerdo con |a ley.

3. Proyectar las conciliaciones extrajudiciales y demas mecanismos alternativos de
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solucién de conflictos en los que la Gobernacién de Norte de Santander sea
convocada y someterlas al Comité de Conciliacion, de acuerdo con las directrices
dispuesta

Evitar el litigio teniendo en cuenta mecanismos alternativos de solucion de
conflictos y mecanismos de arreglo directo, de conformidad con los lineamientos
del comité de conciliacion.

Proyectar para revision del secretario y firma del Gobernador actos
administrativos.

Proponer estrategias, planes y acciones para el cumplimiento de sentencias y
conciliaciones y dar a conocer las acciones de repeticion y el llamamiento en
garantia con fines de repetician.

Defender la entidad en los procesos judiciales a los cuales le otorgue poder el
secretario juridico, de conformidad con el procedimiento legal

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OO~NoOUPEWwN -

. Constitucion Politica de Colombia.
. Régimen Departamental.

. Derecho Administrativo

. Derecho Constitucional

. Derecho Procesal

. Derecho Probatorio

, Defensa Juridica,

. Redaccion Académica y Juridica.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
11. Relaciones Ptiblicas.
12, Gestién de Proyectos de Inversiéon Publica.
13. Gastion Documental.

Contratacion Estatal,

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo. — ;
s Orientacidn a resuitados. : éﬁ;’tﬁfgggg 2;:;:3:”31‘
* g;'g;?a?‘g" al usuario y al| | Gogtisnde procedimientos.
7 b ¢ Instrumentacion de decisiones.
: .?; TEEE‘::: c::nc:a Qrgenizacion « Direccién y desarrolio de personal,
y quipo. . o Toma de decisiones.
» Adaptacién al cambio.

Viill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las é&reas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de

Nicleo Basico del Conocimiento : .
NBC: Derecho y Afines. Treinta (30) meses de experiencia

profesional relacionada.

especializacién o maestria.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10

1 J
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Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
il. PROCESOS

Gestion Juridica
iil. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la realizacion de estudios e investigaciones, asesoria, asistencia v
consejeria dentro del proceso de gestién juridica para atender las responsabilidades
de gestion normativa, control de legalidad y reconocimiento de personerfas Juridicas y
control disciplinario del departamento Norte de Santander, en el marco del Modelo
integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Juridica

1. Facilitar las aclividades de juzgamiento dentro de los procesos de conirol interno
disciplinario.

2, Adelantar el control de legalidad y reconocimiento de personerias juridicas de

acuerdo con las competencias del departamento.

Prestar asistencia y ejercer el control de los procesos juridicos y negocios sobre

asuntos relacionados con los objetivos y funciones del Departamento.

Constituirse en parte civil en los procesos penales ante la Fiscalia General de la

Nacion,

Desarrollar asistencia técnica normativa a las dependencias de la gobernacién de

Norte de Santander.

6. Preparar los informes juridicos que normalmente deban presentarse sobre las
funciones propias de la dependencia.

7. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y a las acciones de tutela
que hayan sido interpuestas al Departamento,

8. Proyectar para revision del secretario y firma del Gobernador actos
administrativos.

8. Realizar la revision de control legal a los actos administrativos de la gobernacion
de Norte de Santander y los de competencias de esta.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Derecho administrativo.

4. Defensa Juridica.

5. Redaccién académica y juridica.

6. Contratacion Estatal,

7

8

9

1

U

. Modeilo integrado de Planeacion y Gestion.
. Relaciones Publicas.
. Gestién de Proyectos de Inversién Publica.
0. Gestion Documental. -
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
Compromiso con la organizacién N
Trabajo en equipo. Direccién y dgs_arrollo de personal.
Adaptacién al cambio. Toma de decisiones.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

. 4 A
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Clenclas Soclales y Humanas.

Nicleo Basico del Conocimiento

NBC: Derecho y Afines. Treinta (30) meses de experiencia

profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrade en la modalidad de
especializacion o maestria.

|. IDENTIFICACION -~ CONTRATACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empieo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: i

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
. PROCESOS

Gestion Juridica
lii. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la realizacion de esludios e invesligaciones, asesoria, asislencia y
consejeria dentro del proceso de gestion juridica para atender las responsabilidades
de la gestion contractual del depaitamento Norte de Santander, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Juridica

1. Prestar asistencia juridica al proceso de elaboracién y perfeccionamiento de la
coniratacion administrativa del departamento.
2. Efectuar la evaluacion juridica de las propuestas presentadas en los procesos de
contralacion directa licitaciones, asi como su evaluacion,
3. Revisar las actas de liquidacion de los contratos y convenios suscritos por el
Departamento y sus diferentes secretarias.
4. Revisar los proyectos de minutas de convenios y contratos, ampliacion, adiciones
y o bien modificaciones de los mismos.
5. Verificar que los contratos cumplan con los requisitos y exigencias establecidos
por la ley pera su perfeccionamiento.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Derecho administrativo.
4. Defensa Juridica.

5. Redaccién Académica y Juridica.

6. Contratacion Estatal.

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
8. Relaciones Pablicas.

9. Gestidn de Proyectos de Inversién Publica.
10. Gestién Documental.

VI.COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

\. A J
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.
* Compr armiss N la arganizacion Direccion y desarrollo de personal,
» Trbajosn equipo. T de decisiones
» Adaptaciénalcambic. S5 ’
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentaciéon de decisiones.

Ciencias Sociales y Humanas.

Nicleo Basico del Conocimiento

NBC: Derecho y Afines. Treinta (30) meses de experiencia

profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo Carrera Administrativa

Jefe Inmediato! Quien ejerza la supervisién directa

il. PROCESOS
Gestion del Desarrolio Econdmico
ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la realizacion de esludios, invesligaciones, planes, programas y proyecios,
orientados a fomentar la productividad y competitividad del sector primario de la
economia del departamento Norte de Santander mediante la gestion de la extension y
desarrolio agropecuario, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarroilo Economico

1. Orientar, presiar asisiencia y coordinar el proceso de planificacion agropecuaria,
piscicola, forestal y de especies menores en el departamento.

2. Identificar, formular, evaluar y concertar proyeclos de desarrolio agricola,
pecuario, de especies menores, piscicola, forestal, agroforestal, agroindustrial,
agroturisticos y ecoturisticos para su estudio y posterior ejecucion en el
departamento.

3. Coordinar la recopilacion, sistematizacién, analisis y publicacion de la
informacién estadistica del sector agropecuario, piscicola y forestal, de acuerdo
con la metodologia establecida por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
en coordinacién con el Area de Planificacion e Informacion Territorial de la
Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial.

4. Propender por la elaboracién y mantenimiento actualizado de la cartografia

.
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basica y temadtica del sector agropecuario, piscicola y forestal, articulado al
Sistema de Informacion Territorial Unificado SITU.

5. Ejercer la coordinacién, seguimiento y evaluacidn requerida, para que la
asistencia técnica a pequerios productores a cargo de los municipios y o bien los
espacios subregionales de Gestibn Agroempresarial y o bien empresas
prestadoras de servicios de asistencia técnica, para que ésta se realice dentro de
la Politica Nacional para el Desarrollo del Sector Agropecuario, Piscicola y
Forestal, con sujecién a los métodos, técnicas, prioridades y objetivos del
Sistema Nacional de Transferencia de Tecnolog(a.

6. Identificar e impulsar las cadenas productivas promisorias en el departamento,
determinar sus debilidades y potencialidades, y, promover acuerdos de
productividad y competitividad entre las diferentes redes horizontales y verticales
de productores, empresarios, proveedores comercializadores

7. l|dentificar los conglomerados empresariales del sector rurai por producto en
determinada érea geogréfica y promover la organizacion y operacion de redes de
instituciones publicas y privadas relacionadas con ese producto, de tal forma que
se apoye la produclividad, innovacion y compelitividad.

8. Identificar y fomentar los sistemas productivos agropecuarios promisorios, con
miras a fortalecer produccién agropecuaria de economia campesina e indigena.

9. Identificar y promover proyectos de seguridad alimentaria que apliquen
tecnologias adecuadas y permitan su sostenibilidad.

10. Fomentar la transformacion de la oferta actual de madera, mediante la
coordinacién con los organismos competentes, para el aprovechamiento técnico
de los bosques actuales.

11. Promover alianzas estratégicas, pactos y acuerdos para el desarrollo productivo,
el conocimiento y el crecimiento econémico, mediante las agendas de ciencia y
tecnologia los acuerdos de competitividad, la agenda de produccién limpia y la
estrategia de agricultura tropical.

12. Promover y estimular la innovacion y el desarrollo tecnolégico, con miras a
mejorar la competitividad de los sectores productivos articulados en cadenas.

13. Fortalecer y consolidar el sistema regional de ciencia y tecnologia y promover el
montaje de centros de desarrollo tecnoldgico e incubadoras de empresas, en
desarrollo, principalmente, de la agenda de ciencia y techologia.

14. Coordinar la organizacion, desarrollo y operatividad de los Consejos del sector
agropecuario agroindustrial, forestal y piscicola en el departamento; tomar
participacion en los nacionales.

15. Promover la participacién ciudadana a través de los Consejos Municipales de
Desarrolio Rural.

18. Coordinar con las entidades competentes, la asistencia técnica y financiera para
la infraestructura de apoyo a la produccién, enfre los que cuenta: Reforma
Agraria, adecuacion de tierras, distritos minidistritos de riego.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

. Régimen Departamental.

. Régimen Municipal.

. Rentas Departamentales

. Desarrollo Rural,

. Extension Agropecuario.

. Contratacién Estatal.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Relaciones Publicas.

10 Gestién de Proyectos de Inversion Publica.

11. Gestién Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

NG AEWN =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo. * Aporte técnico profesional.
« Orlentacion a resultados. « Comunicacion efectiva.
e Orientacion al wusuario y al| = Gestién de procedimientos.
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ciudadano. + Instrumentacion de decisiones.
« Compromiso con la organizacion « Direccion y desarrollo de personal,
e Trabajo en equipo.  Toma de decisiones.

e Adaptacion al cambio.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las dreas del
conocimiento:

Agronomia, Veterinaria y Afines;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Medicina Veterinaria,
Zootecnia; Administracion (Incluye
Administracion Plblica), Contaduria | Treinta (30) meses de experiencia
Publica, Economia; Ingenieria | profesional relacionada.

Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Agronomica, Ingenieria
Agroforestal, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria de Sistemas.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empieo: Profesional Especializado i
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: 1
Tipo de empleo Carrera Administrativa
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Il. PROCESOS

Gesftion del Desarrollo Econdmico

iil. DEPENDENCIA

Donde se ubigue el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la implementacion de estrategias, acciones, estudios, investigaciones para
el disefio, ejecucion, control y evaluacién de planes, programas y proyectos de
infraestructura para el desarrollo rural en el departamento Norte de Santander, en el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Economico

1. Coordinar acciones para el desarrollo de la infraestructura para el mejoramiento
de la productividad del seclor econdmico primario.

2. Participar en la formulacién de la politica social que involucre la infraestructura
técnica, tecnologica para la productividad rural y los servicios sociales.

3. Promover el cumplimiento de las politicas de desarrollo econémico para el sector
rural del departamento en los programas de inversién publica que adelanten las

|
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10.

11.

entidades del nivel departamental.

Participar en la proyeccion de programas de desarrolio rural en el Plan de
Desarrollo Departamental.

Elaborar conceptos sobre la aplicacion y ejecucion de acciones del sector
agropecuario por parte del departamento en el marco del principio de
concurrencia.,

Proyectar informes relacionados con la gestién de la inversién en el sector
agropecuario y la gestion administrativa del sector en relacion con la
infraestructura para la productividad rural.

Adelantar, segln las indicaciones normativas y técnicas dispuestas, las acciones
de supervision e interventoria a los contratos y convenios del sector agropecuarno
que le sean asignados.

Participar en la elaboracién de planes para el acceso de poblacién campesina a
la oferta institucional de desarrolio rural del departamento.

Facilitar las acciones de gestion de la formalizacion del trabajo rural con enfoque
de género.

Facilitar la revision documental e Investigacion de techologias para su
transferencia como parte de la infraestructura para la productividad que permita
la generacién de valor agregado para el sector agropecuario.

Adelantar el disefio, revision y seguimiento a los prayectos de infraestructura
para la productividad del desarrollo rural en el departamento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DNOO RO

Constitucidn Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Régimen Municipal.

Rentas departamentales

Desarrolio rural

Relaciones Pdblicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Pablica.
Gestién Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* @

Aprendizaje continuo.

Orienlacion a resultados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Compromiso con la organizacién g
Irabajo en equipo. Direccién y desarrollo de personal.

Adaptacién al cambio. Toma de decisiones.

Aporte técnico profesional.
Comunicacioén efectiva.
Gestién de procedimientos,
Instrumentacion de decislones,

® & & @ w o

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas del
conacimiento:

Agronomia, Veterinaria vy Afines;
Ciencias  Sociales y  Humanas;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines.

3 ; s Treinta (30) meses de experiencia
ﬁg-:g?o Bizfgnoi?a,%noﬁglii?r:g profesional relacionada,
Veterinaria, Zootecnia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines;
Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines, Ingenierfa Agrondmica,

/
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Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines,
ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon o maestria.

L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10 -
Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo Carrera Administrativa

Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

il. PROCESOS
Gestién del Desarrolio Econdmico
L. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implemenlacion de eslralegias, acciones, esludios, invesligaciones para
el disefio, ejecucion, control y evaluacién de planes, programas y proyectos de
ordenamiento de la produccion rural en el departamento Norte de Santander, en el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Economico

1. Adelantar el disefio, revision y seguimiento a los proyectos relacionados con el
ordenamiento de la produccion y desarrollo rural en el depariamento.

2. Adelantar, segun las indicaciones normativas y técnicas dispuestas, las acciones
de supervision e interventoria a los conlralos y convenios del seclor agropecuario
que le sean asignados.

3. Facilitar los ejercicios de investigacion tecnolégica aplicables al ordenamiento de
ta produccion y desarrollo rural y su sector agropecuario.

4. Coordinar las acciones para el ordenamiento de la produccién y desarrolio rural
enfocado en el mejoramiento de la productividad agropecuaria,

5. Facilitar la difusidn de la oferta y convocatorias de tierras, adecuacion de tierras,
vivienda rural y desarrollo agropecuario del orden nacional y departamental.

6. Orientar el disefio, ejecucion, control y evaluacion de los programas de
adecuacion de tierras, titulacion de baldios y adjudicacién de predios.

7. Facilitar la ejecucion de planes, programas y proyectos orientados a la
adecuacién de tlerras, ordenamiento productivo, titulacion de baldios y reforma
rural.

8. Elaborar conceptos sobre la aplicacion y ejecucion de acciones del sector
agropecuario por parte del departamento en el marco del principio de
concurrencia.

9. Participar articuladamente con las cadenas productivas, en el disefio y ejecucion
de las acciones en el marco de la politica publica de seguridad alimentaria.

10, Participar en la proyeccion, implementacién y seguimiento de programa de
desarrollo rural y agropecuario del Plan de Desarrollo Departamental.

11. Promover el cumplimiento de las politicas de desarrollo econémico para el sector
rural del departamento en los programas de inversién publica que adelanten las
entidades del nivel departamental.

12, Participar del programa de titulacion de predios orlentado a la disminucién de la
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inseguridad juridica en la propiedad de la tierra en el departamento.
13. Proyectar informes relacionados con la gestion de la inversion en el sector
agropecuario y la gestion administrativa del sector en relacién con el
ordenamiento de la produccién y desarrollo de la productividad rural.

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Régimen Municipal.
Rentas Departamentales
Desarrollo Rural
Relaciones Publicas.
Gestién de Proyectos de Inversion Pdblica,
Gestion Documental.
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
_Compromlsc o la organizacion Direccion y desarrollo de personal.
i Toma de decisiones
Adaptacion al cambio., ’
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las &areas del
conocimiento:

00 SEED ' B Lo

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos,
Instrumentacién de decisiones.

e & @& @ ®» @

Agronomia, Veterinaria y Afines;
Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Medicina Veterinaria,
Zootecnia;  Antropologla, Artes
Liberales, Ciencia Politica,
Relaciones intemacionales,
Formacién Relacionada con el
Campo Militar o Policial, Psicologia,
Saciologla, Trabajo Social y Afines;
Administracién (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Ingenierfa
Agricola, Forestal vy Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Agronémica, Ingenieria
Agroforestal, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Industrial y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

l. IDENTIFICACION
Nivel: | Profesional

\. . Y
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Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: 1
Tipo de empleo Carrera Administrativa
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il PROCESOS
Gestién del Desarrolloc Econémico
il DEPENDENCIA

__Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacién de estrategias, acciones, estudios, investigaciones para
el disefo, ejecucion, control y evaluacion de planes, programas y proyectos
encaminados a la financiacién del desarrollo rural en el departamento Norte de
Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Econdémico

1. Disenar y evaluar las politicas del orden departamental para promover el
desarrollo agropecuario a partir de las estrategias del acceso a la financiacién,

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

2. Ejecutar acciones para la gestion de medidas de manejo del riesgo en el sector
agropecuario.

3. Proponer normas, instrumentos y procedimientos para el financiamiento,
capitalizacion e inversion del sector agropecuario acordes con las caracteristicas
del ciclo productivo.

4. Realizar el seguimiento a la ejecucién de la politica nacional y departamental,
planes, programas y proyectos para el financiamiento y riesgos agropecuarios y
propender por su implementacion en las entidades adscritas y vinculadas.

5. Coordinar con los organismos pertinentes la implementacion y desarrollo de las
politicas e instrumentos de financiamiento, capitalizacién e inversién del sector
agropecuario.

6. Participar en la articulacion de las politicas, planes, programas y proyectos
nacionales de gestion del riesgo agropecuario e instrumentos de financiamiento.

7. Promover la difusion de la oferta de acceso al crédito para el desarrolio
agropecuario en el departamento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Reégimen Departamental,

3. Régimen Municipal.

4, Desarrollo Rural,

5. Sistema Financiero.

6. Relaciones Plblicas.

7. Gestién de Proyectos de Inversién Publica.

8. Gestion Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo. . .

« Orientacion a resultados. gorte Pécnlsco profe_suonal.

e Orientacion al usuario y al rngmcacaén efegtnfa.

Sisditans. Gestion de procedimientos.

Instrumentacién de decisiones.
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

® @& & @ @ @

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

conocimiento:

Titulo profesional en las éreas del

Treinta (30) meses de
profesional relacionada.

experiencia

/
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Agronomia, Veterinaria y Afines;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Medicina Veterinaria,
Zootecnia; Administracién (Incluye
Administracién Puablica), Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenierfa Agricola, Forestal
y Afines; Ingenlerfa Agroindustrial,
ingenierfa Agrondmica, Ingenierfa
Agroforestal, Ingenierfa Ambiental,
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el sjercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
 Grado: 10
Cantidad de cargos: Tres (3)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROCESOS
Gestién del Desarrollo Econémico
Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la realizacion de estudios, investigaciones y acciones de planes programas
y proyectos orientados al fortalecimiento del desarrollo empresarial y el desarrollo del
potencial turistico en el departamento Norte de Santander y su cadena productiva en
el marco de la articulacion institucional, el Plan de Desarrollo Departamental y el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Econémico = Desarrollo empresarial y emprendimiento

1. Fomentar, promocionar y propiciar condiciones que consoliden cualquier tipo de
empresa independiente del tipo de naturaleza juridica y emprendimientos,
mediante el capital social y apalancamiento financiero, apoyo comercial y técnico.

2. Fomentar la conformacion de microempresas para cualquier tipo de grupo
poblacional y con cualquiera secretaria, oficina asesora y consejeria.

3. Desarrollar programas, pactos, acuerdos, alianzas y politicas publicas, para la
competitivas regional.

4. Facilitar, gestionar y formular la elaboracién de proyectos interinstitucional
relacionados con el 4rea de trabajo.

5. Promover capacitacion para empresarios, emprendedores y formas asociativas,
involucradas en el proceso de encadenamiento productivo.

6. Promover y fomentar la conformacion y fortalecimiento de sociedades
comerciales, industriales y de servicio, con miras al valor agregado da la

Péagina ?04




000122 o oo e
| ] | Santander

Resolucion No. de 2023

Liberfad y Orden
Republica de Colombia

JUN 202, )
“Por la cual se adopta el manual especifico do—funclogos y competencias laborales
para los empleados del nivel profesional de la planta de personal del nivel central
del departamento Norte de Santander y se dictan ofras disposiciones”

produccion regional y general empleo.

7. Promover y fortalecer en coordinacion con las diversas secretarias, oficinas
asesoras y consejerias, con participacion interinstitucional y intergremial.

8. Impulsar la ejecucion de proyectos de economia solidaria, emprendimiento,
desarrollo tecnoldgico, desarrollo empresarial y comercio exterior.

9. Promover la reestructuracion de las empresas productivas, mediante el fomento
de planes de desarrollo empresarial, asesoria, asistencia técnica en &areas
estratégicas administrativas, comerciales y productivas, el apalancamiento
financiero, la estructuracién de planes y modelos de negocio.

10. Promover e impulsar con las camaras de comercio, el SENA, la academia y
demas entidades adscritas a la red regional de emprendimiento, programas de
capacitacion y asistencia técnica, para micro, mediana empresa vy
emprendedores.

11. Fortalecer e impulsar mediante alianzas estratégicas con los gremios,
instituciones y la academia, el desarrollo del Observatorio del Mercado Laboral
ORMET, e identificar las necesidades de formacion y capacitacion en el
departamento y su vinculacién en el mercado laboral.

12. Promover y participar en el desarrollo de agendas de productividad y
competitividad en el departamento.

13. Promover, fortatecer e impulsar el fortalecimiento de los sectores, comercio,
industria y servicio, en el departamento, derivados de los sectores productivos,
promisorios mediante la capacitacion en procesos empresariales, en
comercializacion de productos, propendiendo por lograr la identidad regional en
este sector.

Gestion del Desarrollo Econémico — Comercio Exterior

1. Promover y coordinar de planes estratégicos empresariales y de
internacionalizacion, articuladas a las politicas nacionales y regionales en esta
materia

2. Promover proyectos de desarrollo empresarial del sector de las exportaciones
tanto de bienes como de servicios, tecnologia e inversién extranjera.

3. Presentar propuestas de gestion de recursos en los sectores comercio, industria
y servicios del departamento y buscar mecanismos para facilitar su insercién
comercial en mercados nacionales y extranjeros,

4. Formular y evaluar la politica de comercio exterior de bienes, servicios y
tecnologia y de inversion extranjera en el departamento.

5. Participar en los escenarios de promocion del comercio exterior de bienes,
servicios y tecnologia y de inversion extranjera en el departamento de acuerdo
con la condicién de frontera.

6. Mantener actualizada la base de datos de actores, gremios y empresarios del
sector del desarrollo empresarial con perfil de exportacion.

7. Formular la politica de promocién de exportaciones de acuerdo con las metas del
Plan de Desarrollo Departamental.

8. Articular con instituciones y actores privados del sector del desarrollo empresarial
con perfil de exportacion, acciones de desarrolio econdmico y el comercio
exterior,

9. Impulsar la realizacidon de eventos y otras acciones de promocidn de acceso al
mercado internacional de la produccién nacional y departamental.

Gestion del Desarrolio Econdmico — Desarrollo Turistico.

1. Promover y ejecutar en coordinacidn y concertacion con las entidades
municipales, departamentales y nacionales y el sector privado, el proceso de
planificacién turistica del Departamento, en concordancia con el plan nacional.

2. Reconocer, administrar y divulgar los instrumentos de promocién turistica y
comercial del departamento.

3. Gestionar _ante_los organismos nacionales e internacionales, los recursos
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necesarios para Facilitar el desarrollo turistico del departamento.

4. Concertar, liderar y orientar politicas y programas dirigidos al fomento del sector
turistico en todo el departamento atendiendo los parametros establecidos en las
leyes, decretos y ordenanzas.

5. Ejecutar acciones de apoyo, orientacion y gestion a todos los municipios del
Departamento, atendiendo la vocacién turistica de las regiones y buscar
alternativas de solucién a las dificultades que se pretenden para los desarrollos
locales en estas areas.

6. Propender por la creacién, ampliacién y adecuacién de infraestructura turlstica en
los municipios del departamento y gestionar los recursos necesarios.

7. Coordinar y promover el desarrolio armanico, sostenible e integral del turismo en
el departamento.

8. Coordinar los procesos de integracion institucional para el desarrollo de
actividades turisticas.

9. |dentificar, priorizar y promover los proyectos turisticos sostenibles e inscribirlos
en el banco de proyectos de inversion departamental y nacional.

10. Promover acuerdos de competitividad turfstica.

11. Promover el desarrollo de proyectos: turismo cultural, turismo rural, etnoturismo,
agroturismo, ecoturismo, turismo recreativo y todos aquellos de importancia
estratégica para et departamento.

12, Promover en coordinacién con el sector privado, gremios y asociaciones el
desarrollo de congresos, ferias y ruedas de negocios, que atraigan turismo hacia
la regién y organizar los paquetes turisticos que Facilitardn estos eventos.

13. Disefiar y aplicar estrategias de promocién del departamento a nivel nacional e

internacional.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Desarrollo Empresarial.

Comercio Exterior.

Desarrolle Turistico.

Contratacién Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Pdblicas.

. Gestién de Proyectos de Inversidn Publica.

0. Gestién Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

s Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resullados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

¢ Compromiso con la organizacién Direccion v d o d
Trabajo en equipo. reccion y desarrolio de personal.

¢ Adaptacion al cambio. Toma de deccmirles.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las &reas del

conocimiento:

SPOENDOE LN

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

e & & @ o @

Ciencias  Sociales y Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia politica, Relaciones
K internacionales, Derecho y Afines,
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Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y

Afines, Ingenieria Industrial,
Ingenierfa de Sistemas, Telemética
y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion ¢ maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos. 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa.

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
ll. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econémico
lli. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la realizacion de esludios e invesligaciones de programas, proyeclos y
procesos relacionados con la gestion de la promocién y ordenamiento minero
energético en el marco de las competencias correspondientes al departamento Norte
de Santander, atendiendo el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrolio Economico

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

2. Coordinar la elaboracion y presentacion del Plan de Desarrollo Departamental
especifico del sector y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos
que se desarrollan en la Secretaria.

3. Proyectar respuestas ante las solicitudes, peticiones del sector de la Gestion
Minero Energética Sostenible que sean asignadas, de conformidad con las
disposiciones legales que sean aplicables y con los lineamientos técnicos
correspondientes.

4. Realizar las visitas técnicas, de acompafiamiento y seguimiento, de acuerdo con
los lineamientos establecidos en relacion con la gestion del sector minero
energética.

6. Participar en los eventos, reuniones, mesas de trabajo, entre otros relacionadas
con la gestion minero energética, que requieran la vinculacién del departamento.

6. Participar en la elaboracion y ejecucién de convenios del sector minero
| energético del departamento.

7. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas propuestas por el sector de la gestion minero energética
sostenible.

8. Facilitar la estructuracién y supervisién de proyectos para el incremento de la
cobertura del servicio de gas domiciliario del departamento.

K 8. Disefio y formulaciéon de proyectos con utilizacién de energias alternativas y o

_J
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bien renovables.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Reégimen Departamental.
3. Ordenamiento Territorial
4, Desarrollo Minero
5. Contratacién Estatal.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
7. Relaciones Publicas.
8. Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.
9. Gestién Documental. _
Vii. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
: .?;EFS’:;S: c‘ﬁnc:a HoeERCKN  Aporte técnico profesional.
s i tja A a(II cgrr;bio ¢ Comunicacion efectiva.
. Aprepn dizaje continuo . * (Gestion de procedimientos.
e Orientacion a resu!taéos ‘ ‘".s‘f“”.”.e ntacion de decisiones.
« Orientacion al usuari;) g ¢ Direccion y desarrollo de personal.
dudadanc. + Toma de decisiones.
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las éreas del
conocimiento:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines, Matematicas y  Ciencias
Naturales.

Nicleo Basico de Conocimiento
NBC: Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria de
Minas, Metalurgia vy Afines;
Geologia y otros programas de
Ciencias Naturales.

profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Treinta (30) meses de experiencia

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Donde se ubigue el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
ll. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econdmico

lil. DEPENDENCIA

Donde se ubigue el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la realizacion de estudios, investigaciones y acciones de programas,
proyectos y procesos de energizacion sostenible, desarrollo y articulacion institucional

. y

A
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del sector minero energético en el departamento de acuerdo con las competencias
territoriales en este sector, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién de Desarrollo Econémico

1. Adelantar asesorias a los estudios técnicos, econdmicos y legales para la
explotacion, la racional explotacion, el beneficio y el aprovechamiento de los
recursos mineros dentro de los planes de desarrollo comunitario.

2. Adelantar revision y seguimiento a los proyectos de electrificacion del
departamento.

3. Adelantar, segun las indicaciones normativas y técnicas dispuestas, las acciones
de supervision e interventoria a los contratos y convenios del sector minero
energético que le sean asignados.

4. Coordinar la elahoracién y presentacion del Plan de Desarrollo Departamental
especifico del sector minero energético. '

5. Disefiar y acometer la ejecucion, con la colaboracién y apoyo de organizaciones
especiales tanto publicas como privadas de planes de capacitacion laboral para
quienes estén vinculados a las tareas. extractivas de recursos naturales no
renovables.

6. Elaborar conceptos sobre la aplicacion y ejecucion de acciones del sector minero
energético por parte del departarmento en el marco del principio de concurrencia.

7. Facilitar en la revision documental e investigacion de tecnologias que genere
valor agregado para el sector minero energético.

8. Facilitar las acciones de gestion de la formalizacién de la actividad minera en el
departamento Norte de Santander, su caracterizacion y la gestién de informacion
del sector.

8. Gestionar ante la autoridad minera nacional, con base en lo dispuesto en la ley,
la constitucion de zonas de reserva minera especial por motivos de orden social
o econémico, en aquellas localidades en donde existan explotaciones
tradicionales de mineria informal.

10. Llevar a cabo en asocio con organizaciones dedicadas a la prevencion y atencion
de desastres, planes de capacitacién en salvamento minero y actividades
similares de apoyo en el seclor petroleo y de gas.

11. Participar en la elaboracién de planes para el aumento de la cobertura energia
eléctrica del departamento Norte de Santander.

12. Promover el otorgamiento dentro de las zonas reservadas especiales, a los
mineros asociados o cooperados, contratos de concesién bajo condiciones
especiales.

13. Promover en asocio con las autoridades ambientales, instituciones académicas y
las organizaciones profesionales y empresariales, la puesta en marcha de
programas que propendan por la implantacion de tecnologias de produccion mas
limpias y que persigan minimizar las afecciones ambientales, asi como la
configuracion de cadenas productivas que incentiven la productividad y
competitividad mineras

14. Promaover la legalizacion, organizacion y capacitacion de empresarios mineros de

' la region o localidad en asociaciones comunitarias o cooperativas de explotacion
y beneficio de minerales.

15. Promover organizacion de proyectos mineros especiales que podran ser de dos
categorias, tal como se consagra en la ley proyectos de mineria especial y
proyecto de reconversion.

16. Proyectar informes relacionados con la gestion de la inversion en el sector
minero energético y la gestién administrativa del sector.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

. Régimen Departamental,

. Desarrolio minero.

. Ordenamiento Territorial

x T y
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5. Planeacion Territorial.
6. Contratacion Estatal.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
8. Relaciones Publicas.
9. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
10, Gestion Documental.
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.

4 " = Aporte técnico profesional.
g;:gi:z:g: 8 r;ls u“ﬂ:ﬁ:;‘io ail® Comunicacion efectiva,
clulndans y s Gestion de procedimientos,
Compromiso con la organizacion * Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. « Direccién y desarrollo de personal,

Adartacidn af cambio. +« Tomade decus:ones._
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines. Matematicas vy  Ciencias
Naturales

Treinta (30) meses de experiencia

Nucleo Basico del Conocimiento profesional relacionada.

NBC: Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Geologia, otros
programas de Ciencias Naturales,
Matematico, Estadistica y Afines.

Titulo de posgrado en ia modalidad de
especializacion o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de cargo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
ll. PROCESOS

Gestion de la Infraestructura Territorial
Iii. DEPENDENCIA
Donde se ubique &l cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el diseiio, ejecucion y evaluacion de politicas, estralegias, actividades del
proceso de gestion de la infraestructura territorial en relacion con la infraestructura de
las vias del orden nacional en el deparlamento Norle de Sanlander, de acuerdo con
los lineamientos dados por el Ministerio de Transporte, segtin el contenido del Plan de
I\Dﬂ?ggrroﬁo Departamental, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de la Infraestructura Territorial

1. Identificar necesidades, costos y presupuestos en el marco de estudios y
disefios, para la intervencion de proyectos de infraestructura vial del primer nivel )
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en el departamento.

2. Elaborar los proyectos de infraestructura vial del primer vial en el departamento a
ser presentados en el Banco de Proyectos de Inversion para su viabilizacién e
inscripcion.

3. Ejecutar estrategias, politicas y proyectos de infraestructura vial del primer nivel
en el departamento,

4. Adelantar estudios técnicos especificos tendientes a minimizar los costos de los
procesos de construccion de obras de infraestructura vial de primer orden en el
departamento.

5. Orientar los estudios, disefios y especificaciones técnicas que deban incluirse en
los pliegos de condiciones o términos de referencia para las diferentes obras de
infraestructura vial de primer orden en el departamento.

6. Coordinar con el grupo de contratacion, la elaboracién de las minutas y los
contratos necesarios para la ejecucion obras de infraestructura vial de primer
orden en el departamento.

7. Coordinar las investigaciones correspondientes al impacto ambiental, producido
por ia ejecucion de los proyectos de infraestiuctura vial de primer orden en el
departamento.

8. Participar en la realizacion de investigaciones en materia de vias y geotecnia en
el departamento.

8. Mantener actualizada la informacion cartogréfica y estadistico sobre la estructura
vial, transporte, comunicaciones, electrificacion rural y alumbrado publico.

10. Elaborar y mantener actualizade el manual de normas técnicas, planos y demas

estudios que requiera la gestién de infraestructura territorial en lo referente a vias

de primer orden.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Régimen Departamental,

Sistema Vial.

Ingenierfa Civil.

Movilidad y Transporte.

Contratacion Estatal,

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn,

Relaciones Pdblicas,

Gestion de Proyectos de Inversién Publica,

0. Gestién Documental. o

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al

ciudadano.
¢ Compromiso con la organizacién Direccién v d o d |

Trabajo en equipo. : reccc(!:) 3{ esarrolio de personal.
»__Adaptacién al cambio. GERG. G SIrInen.

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas del

conocimiento:

SORNOOEGN A

Aporte técnico profesional,
Comunicacién efectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacioén de decisiones.

Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines

Treinta (30) meses de experiencia
profesicnal relacionada.

Nicleo Basico de Conocimiento
NBC: Derecho y Afines;
Administracion (Incluye

Pagina 77 K




Gobernacién
de Norte de

L.,. 000 172 7 j Pt

Reptblica de Colombia

/—— Resolucion No. de 2023
JUN e e J
o8

“Por la cual se adopta el manual espécifico-de funciones y competencias laborales
para los empleados del nivel profesional de la planta de personal del nivel central
del departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura;
Ingenieria civil y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del emplieo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de cargo: Carrera Administrativa
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
il. PROCESOS

Gestidn de la Infraestructura Territorial
ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique &l cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el disefo, ejecucion y evaluacién de politicas, estrategias, actividades del
proceso de gestion de la infraestructura territorial en relacién con la infraestructura de
las vias de segundo y tercer orden en el departamento Norte de Santander, de
acuerdo con los lineamientos dados por el Ministerio de Transporte, segin el
contenido del Plan de Desarrolio Departamental, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de la Infraestructura Territorial

1. Adelantar estudios técnicos especificos tendientes a minimizar los costos de los
procesos de conslruccion de obras de infraesiructura vial de segundo y lercer
nivel en el departamento.

2. Asislir a los municipios en cuanto a modelos de disefios, coslos y presupueslos
de las obras de infraestructura vial terciaria

3. Coordinar con el grupo de contratacién, la elaboracion de las minutas y los
contratos necesarios para la ejecucion obras de infraestructura vial de segundo y
tercer nivel en el departamento.

4. Coordinar las investigaciones correspondientes al impacto ambiental, producido
por la ejecucion de los proyectos de infraestructura vial de segundo y tercer nive!
en el departamento.

5. Elaborar los proyectos de infraestructura vial de segundo y tercer nivel en el
departamento a ser presentados en el Banco de Proyectos de Inversion para su
viabilizacion e inscripcion,

6. Elaborar y mantener actualizado el manual de normas técnicas, planos y demas
estudios que requiera |a gestién de infraestructura territorial en lo referente a vias
de segundo y tercer nivel en el departamento

7. ldentificar necesidades, costos y presupuestos en el marco de estudios y
disefios, para la intervencion de proyectos de infraestructura vial de segundo y
tercer nivel en el departamento.

8. Orientar los estudios, disefios y especificaciones técnicas que deban incluirse en
los pliegos de condiciones o términos de referencia para las diferentes obras de
infraestructura vial de segundo y tercer nivel en el departamento.

8. Participar en la realizacién de investigaciones en materia de vias y geotecnia en
el departamento.

10. Prestar _asistencia _técnica institucional a los municipios y entidades
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administrativas y territoriales del departamento, para la preparacion, formulacion,
contratacion y ejecucion de proyectos de infraestructura vial de segundo y tercer
orden.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucidn Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Sistema Vial.
Ingenieria Civil.
Movilidad y Transporte.
Contratacion Estatal.
Modeto Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Plblicas.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
0. Gestion Documental.
Vii. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
Compromiso con la organizacion -
T o . 3ol
Adaptacién al cambio. )
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las éreas del
conocimiento:

80 Q0N OO O ) I

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos,
Instrumentacién de decisiones,

Ciencias  Sociales y  Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Derecho y Afines; | Treinta (30) meses de experiencia
Administracion (Incluye | profesional relacionada,

Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Arguitectura;
Ingenieria civil y Afines.

Tarjeta 0o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesién lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de cargo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

ii. PROCESOS
Gestion de la Infraestructura Territorial
ili. DEPENDENCIA
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Yibertod y Urden

Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la programacién y ejecucion de actividades inherentes a los procesos de
confratacion que se requieran para la ejecucion de obras de infraestructura vial
urbana y rural en el departamento Norte de Santander, de acuerdo con las
indicaciones normativas y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de la Infraestructura Territorial

1. Coordinar los procesos de contratacién de acuerdo con las cuantias,
modalidades de seleccién y caracteristicas de los proyectos de infraestructura
vial a ejecutar, atendiendo las normas establecidas para la Contratacion Estatal.

2. Coordinar y ejecutar la elaboracién de pliegos de condiciones y adendas que se
requieran para la ejecucion de obras de infraestructura que deban contratarse en
la Secretaria.

3. Coordinar la elaboracion de las resoluciones para apertura y cierre de las
licitaciones, asi como realizar la apertura y cierre efectivo de las mismas.

4. Realizar la publicacion de las Invitaciones Publicas para la contratacion directa
de las obras de infraestructura a realizar por la Secretaria, de acuerdo con las
normas establecidas en la Contratacion Estatal.

5. Realizar los ajustes a los Pliegos de Condiciones, con base en las observaciones
emitidas por los contratistas, si a ello hubiere lugar, en coordinacion con el Area
correspondiente.

8. Elaborar y redactar las resoluciones atinentes a la adjudicacion, aprobacion de
polizas, declaratoria de caducidad, terminacién, modificacién e interpretacion
unilateral, imposicion de multas, hacer efectiva la cldusula penal pecuniaria,
aprobacion de garantias y baja de las mismas.

7. Coordinar la asesoria a los municipios y entidades administrativas y territoriales
del departamento, para ejecucion de procesos de contratacién gque deban
adelantar.

8. Realizar el seguimiento financiero de cada uno de los contratos que realice la
Secretaria, relacionados con las obras de infraestructura vial.

9. Coordinar con la Secretaria de Hacienda la programacion de desembolsos y
pagos de los contratos que celebre el departamento con cargo al presupuesto de
inversion para obras de infraestructura, asi como de los recursos nacionales o los
de convenios con municipios.

10. Establecer el sistema de control, evaluacidon y seguimiento a cada uno de los
convenios que realice el departamento con entidades publicas o privadas para la
ejecucion de los proyectos de infraestructura.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

11. Constitucién Politica de Colombia.

12. Regimen Departamental.

13. Sistema General de Participaciones SGP

14, Régimen disciplinario.

15. Descentralizaciéon Fiscal

16. Movilidad y transporte.

17. Contratacion Estatal.

18. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

19, Relaciones Plblicas.

20. Gestion de Proyectos de Inversion Publica,

21. Gestién Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efecliva.,

s Orientacion al wusuario y al Gestion de procedimientos.,
ciudadano. Instrumentacién de decisiones.

s Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo de personal.
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Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las dreas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas

Nicleo Bdsico de Conocimiento

NBC: Derecho y Afines. Treinta (30) meses- de experiencia

profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
il. PROCESOS

Gestién de la Infraestructura Territorial

ili. DEPENDENCIA

Donde se ubigue el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las aclividades relacionadas con las supervisiones e interventorias de
obras de infraestructura vial garantizando el cumplimiento de especificaciones
técnicas, administrativas, legales, financieras y presupuestales establecidas en los
contratos y convenios y sus respectivos planes operativos, de acuerdo con el Modelo
integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de la infraestructura Territorial

1. Coordinar y ejecular las inlerventorias de las obras de infraesiructura vial urbana
y rural de los contratos en ejecucién.

2. Coordinar y ejecutar las supervisiones de los convenios establecidos por la
Gobernacion con otras entidades.

3. Supervisar los contratos de estudios y disefios que se ejecuten a través de la
Secretaria de Vias.

4. Velar por el cumplimiento y aplicacion de términos y normas en la realizacion de
los procesos de interventoria y supervisién

5. Prestar asistencia la preparacién y presentacion de informes sobre los avances
fisicos y financieros de las obras adelantadas y presentar los llamados
pertinentes cuando los cronogramas de ejecucion no se estén cumpliendo, con el
fin de realizar los correctivos necesarios a tiempo.

6. Brindar apoyo técnico en el desarrollo de las interventorfas cuando se le es
requerido por el personal asignado al 4rea.

7. Brindar apoyo técnico en el desarrollo de las supervisiones de convenios, cuando
se le es requerido por el personal asignado al area, aplicando las disposiciones
especificas en materia de convenios.

8. Responder ante los organismos de control suministrando |a informacion que se

\- 4
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requiera y atendiendo las investigaciones que estos adelanten.

9. Realizar el peritaje a las obras que solicite el Tribunal Administrativo, con el
objeto de contribuir con el desarrollo de las investigaciones adelantadas de los
diferentes juzgados.

10. Reportar en la plataforma de proyectos de regalias y otras, el informe de
seguimiento a contratos ejecutados con los recursos del sistema general de
regalias

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucidn Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Sistemas de Informacion.
Movilidad y transporte.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Puablicas.
Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
Gestion Documental.
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados,
Orientacion al usuario y al
ciudadano.
* Compfomiso oen iongsnaantn Direccién y desarrollo de personal.
Trabisjo en equipo. Toma de decisiones
Adaptacion al cambio. '
Vill, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento: Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

DONDOR N

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos,
Instrumentacién de decisiones,

Nicleo Basico de Conocimiento
NBC: Arquitectura; Ingenieria civil y

Afines. Treinta (30) meses de experiencia

profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de |a profesién lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de cargo: Carrera Administrativa

Jefe iInmediato: Quien ejerza la supervision directa

il PROCESOS
Gestion de las Tecnologias
. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar fa implementacion de estrategias, acciones, estudios, investigaciones para
el disefio, ejecucion, control y evaluacién de planes, programas y proyectos del ciclo

o Al /
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de la gestion de la planeacion y la infraestructura tecnoldgica del departamento Norte
de Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién de las Tecnologias

1. Planear, ejecutar y evaluar el desarrollo tecnolégico del Departamento, para la
construccion de una infraestructura de servicios de tecnologias de la informacion
y comunicaciones que soporte oS procesos de planeacién, programacion,
ejecucion y evaluacion de los programas y proyectos contenidos en el Plan de
Desarrollo Departamental.

2. Definir, implementar, ejecutar y hacer seguimiento del plan estratégico de
tecnologias de la informacion PET! en concordancia con el Plan de Desarrolio
Departamental y el modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

3. Disefar, implementar y ejecutar planes, programas y proyectos dirigidos a la
divulgacion y masificacion del acceso, uso y beneficios de las Tecnologias de
Informatica y las Comunicaciones en la region.

4. Proponer acciones para mejorar los sistemas de informacion e infraestructura
tecnolégica dirigidas a mejorar la eficiencia de los procesos de la entidad.

5. Proponer a las instancias correspondientes, los planes, programas y proyectos
sobre el manejo de la informacion y de la infraestructura tecnologica de la
entidad, aportando elementos de valor para la precision de politicas y controles
que aseguren su correcta ejecucion y desarrollo.

6. Adoptar y promover a nivel del departamento las politicas, programas y proyectos
del sector de Tecnologfas de Informatica y las Comunicaciones en la region.

7. Articular con las demas dependencias departamentales las necesidades en
materia de infraestructura tecnoldgica con el fin de garantizar el cumplimiento de
las metas institucionales.

8. Impulsar la generacion de aplicaciones y el desarrollo de contenidos digitales
locales que sean relevantes y utiles para el ciudadano y las microempresas
regionales.

9. Impulsar el desarrollo de aplicaciones para las micro, peguefias y medianas
empresariales y en general la industria del software.

10. Coordinar iodo lo relacionado con planeacion y formulacion de proyeclos
tecnologias e informacion.

11, Coordinar, responder, vigilar, administrar la infraestructura tecnolégica de la
entidad y la que se encuentra instalada en el departamento producto de la
ejecucion de proyectos de tecnologias de la informacion.

12. Articular con las demds &areas del sector tecnologias de la informacion y la

comunicacion del departamento, las acciones de la transformacién institucional y

territorial.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lenguajes de Programacion.

Administracién de servidores de datos, correo y archivos.

Programas de mantenimiento preventivo.

Normas sobre derechos de autor.

implementacion de sistemas de informacion

Manejo de sistemas de informacion, de estructuras y funcionamiento

Seguridad Informatica.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

10. Relaciones Publicas.

11. Gestién de Proyectos de Inversién Publica.

12. Gestién Documental.

Vii. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

OENDO B WM~

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. ¢ Aporte técnico profesional.
Orientacion a resullados. ¢ Comunicacion efecliva.
Orientacion al wusuario y al| s Gestion de procedimientos.
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ciudadano. » |Instrumentacién de decisiones.
Compromiso con la organizacion ¢ Direccion y desarrolio de personal,
» Trabajo en equipo. » Toma de decisiones.

Adaptacién al cambio.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las éareas del
conocimiento:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines, Ingenieria Treinta  (30)
Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines,

meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de cargo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
fl. PROCESOS

Gestioén de las Tecnologias

iil. DEPENDENCIA

Donde se ubigue el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la implementacion y seguimiento de los servicios y sistemas de
informacion, asi como la transferencia de datos, aplicando y supervisando los
lenguajes de programacion y software implementados, de acuerdo con las normas
establecidas por la ley, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de las Tecnologias.

1. Tramitar la adquisicion del servicio de Internet y evaluar e implementar el uso de
intranet.

2. Coordinar con el area compelente el servicio de manienimienlo preventivo y
correctivo de soporte de software, hardware y redes de sistemas de la
gobernacion.

3. Supervisar los contratos y convenios de desarrolio de software, adquisicién de
equipos, partes, accesorios y mantenimiento del software y equipos.

4. Prestar asesorfa en la dependencia de sistemas a los municipios y entidades
descentralizadas que soliciten el servicio.

5. Coordinar las actividades de practica para los pasantes universitarios, para el
desarrollo de actividades relacionadas con Ja gestion de las TIC.

6. Representar como delegado de las TIC ante los espacios de coordinacién y

4
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decision de discapacidad y victimas.

7. Integrar dos tramites a la carpeta ciudadana con el acompafiamiento de la

agencia nacional digital.

8. Integrar los tramites al portal GOV.CO con el seguimiento del ministerio de la

tecnologia de la informacion y comunicaciones y la agencia nacional digital.

8. Ejercer la supervision del personal contratado por prestacion de servicios que se
requieran para la ejecucion de las metas del gobierno digital y la politica de
conectividad digital. -

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Lenguajes de Programacion.
Administracion de servidores de datos, correo y archivos.
Programas de mantenimiento preventivo.
Normas sobre derechos de autor.
Implementacién de sistemas de informacion
Manejo de sistemas de informacién, de estructuras y funcionamiento
Seguridad Informatica.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Relaciones Publicas.

. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

. Gestion Documental,

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.

DN RN

P e
N = O

- * Aporte técnico profesional.
» Orientacion a resultados. e ;
. ¢ Comunicacién efectiva.
gsgggaac;:gn al usuario y al e Gestion de procedimientos.
. y " ¢ [nstrumentacion de decisiones.
Compromiso con la organizacion
: ; e Direcclén y desarrolic de personal.

Trabajo en equipo. .

. 275
s Adsitscidnal b Toma de decisiones.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las édreas del
conocimiento:

Ingenierfa, Arquitectura, Urbanismo y
Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria
Electrdnica, Telecomunicaciones y
Afines.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos. i

Tipo de cargo: Carrera Administrativa

\_ 1 J
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Jefe inmediato: | Quien ejerza la supervisién directa

l. PROCESOS

Gestion de las Tecnologias

lil. DEPENDENCIA

Donde se ubigue el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la implementacion de estrategias, acciones, estudios, invesligaciones para
el disefio, ejecucion, control y evaluacion de planes, programas y proyectos
relacionados con la estrategia de gobierno digital en el departamento Norte de
Santander, en el marco del Modelo integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la ejecucion de los proyectos de uso, apropiacion y aplicacién de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones TIC a nivel terriiorial.

2. Proyectar los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de las
disposiciones legales en maleria de la ejecucion de la esiralegia "Gobierno en
Linea".

3. Realizar la formulacion y evaluacion del plan estralégico de gobierno digital, de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

4. Brindar asesoria y acompafiamiento a los entes territoriales, entidades
descentralizadas y sector privado en la apropiacion de la estrategia "Gobierno en
Linea™

5. Capacitar a los servidores de la Entidad en la implementacion y apropiacion de la
estrategia "Gobierno en Linea".

6. Desarrollar capacidades para el acceso, uso y aprovechamiento de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones TIC.

7. Elaborar estandares, lineamientos, herramientas y soluciones tecnoldgicas
transversales que promuevan el cumplimiento de la estrategia de gobierno digital.

8. Desarrollar las acciones para digitalizar y automatizar todos los tramites, servicios
y procesos con el uso de las tecnologias de la cuarta revolucién industrial,
brindado al ciudadano la satisfaccion de sus necesidades y la garantia de sus
derechos a través de un entorno seguro y de confianza digital.

9. Elaborar e implementar los estandares y lineamientos normativos para Ia
formulacion de politicas, planes y proyectos de racionalizacion y automatizacion
de tramites y servicios del Gobiemo, de sostenibilidad, arquitectura empresarial,
seguridad, privacidad y uso de las tecnologias de la informacion estatales, de
acuerdo con los requerimientos de la entidad y con la oportunidad requerida

10. Desarrollar acciones para la participacion del ciudadano en la Toma de
decisiones. publicas a través del uso y aprovechamiento de datos estratégicos de
la entidad; igualmente promover la transparencia institucional por medio de un
goblemno abierto participativo y colaborativo,

11. Estrategias de ciudades y territorio inteligentes: a través de ejercicios de
cocreacion (entidad sociedad) desarrollar iniciativas para impulsar ciudades y
territorios inteligentes que resuelvan problematicas sociales en los habitantes del
territorio con el uso de las tecnologias.

12. Adoptar las recomendaciones del nivel nacional para el desarrollo de la estrategia
de ciudades y teritorio inteligentes, a través de ejercicios de cocreacion (entidad
~ sociedad)

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Lenguajes de Programacién.

2. Administracion de Bases de Datos.

3. Administracién de Redes de Informacidn.

4. Sistemas de Informacion

5. Administracion de Servidores de Datos, Correo y Archivos.
6. Programas de Mantenimiento Preventivo.

7. Normas sobre Derechos de Autor.

8. Contratacion Estatal.

9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

10. Relaciones Publicas.
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11. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
12. Gestion Documental.
VI.COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados.
s Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACAI;:EMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

Ciencias Sociales y  Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion
gzgg:,‘aﬁapenﬁgfomﬁg yé ociﬁfkl::;?:' Treinta (30) meses de experiencia
Trabajo ' Social ' y Aﬁnes‘; profesional relacionada.

Administracion; Ingenierfa de
Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y  Afines,
Ingenierfa Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

I IDENTIFICACION

Nival: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de cargo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

il PROCESOS
Gestion de las Tecnologias
lil. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacion de eslralegias, acciones, estudios, investigaciones de
proceso de gestién de las tecnologias, para el disefio, ejecucion, control y evaluacién
de planes, programas y proyeclos relacionados con el desarrollo tecnolégico en el
departamento Norte de Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestién MIPG,

N\ 2| p,
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2;

Gestion de las Tecnologias

Prestar asistencia técnica al sector de las tecnologias de informacién y Ia
comunicaclon del departamento.

Coordinar la formulacién de la politica publica de fomento de la Ciencia,
Tecnologia e Innovacién y el desarrollo tecnolégico, que permitan la articulacion
entre el sector productivo y publico.

Promover estrategias de articulacion publico-privadas, empresa universidad y
empresas-centros de desarrolio tecnoldgico, asi como la articulacién de grupos y
centros en redes y otros mecanismos de coordinacién, que permitan la ejecucién
de programas y proyectos de Ciencia, Tecnologia e Innovacion,

Generar insumos para la elaboracién de proyectos de desarrollo tecnologico y
proyeccion de procesos contractuales del sector de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones.

Ofrecer criterios técnicos para la gestion de proyectos de organizacion de
clusteres y cadenas productivas, tecnologias protegibles y vinculacién de
investigadores en empresas y organizaciones soclales del departamento.
Asegurar la inclusion del programa de desarrollo tecnolégico, ciencia, tecnologia
e innovacion en el Plan de Desarrollo Departamental.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

MO Gy N

Constitucion Politica de Colombia.
Desarrollo de Tecnologias.

Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
Contratacion Estatal,

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
Gestidn Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacién al wusuario y al Gestion de procedimientos.
ciudadano. Instrumentacidn de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccién y desarrollo de personal,
Adaptacion al cambio. Toma de decisiones.

.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Ciencias  Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento Treinta (30 d —
NBC: Ciencia Politica, Relaciones | ' onia (30) asas de experenca
Internacionales, Comunicacién profesional relacionada.

Social, Periodismo y Afines,
Geografia, Historia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines;
Administracién;  ingenieria  de
Sistemas, Telemética y Afines,

Ingenierfa Electronica,
Telecomunicaciones vy  Afines,
Ingenierfa Industrial y Afines. ﬂ )

Pégina 88 \




Gobernacién

de Norte de
0 0 0 1 2 2 Santander
Repiiblica de Colombia _

Resoljucién No, de 2023

Liberiod y Onden

y) N 2023 w
“Por la cual se adopta el manual esﬁo%flgkﬁaﬂ'unciones y competencias laborales
para los empleados del nivel profesional de la planta de personal del nivel central
del departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesién lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Caniidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

il. PROCESOS
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
lil. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la programacion y ejecucién de aclividades inherentes a la formalizacion y
titulacion de predios buscando que los ocupantes habiten de manera legal los
predios, la aplicacion de mejoras al inmueble, garantia del derecho a una vivienda
digna y mejoramiento de calidad de vida en el departamento Norte de Santander de
acuerdo con las indicaciones normativas y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Prestar asistencia y apoyo desde la gobernacion a los programas y acciones
encaminadas al logro de la titulacion de predios fiscales en los municipios del
departamento.

2. Coordinar la aplicacion de los requisitos para la lilulacion de predios y el
cumplimiento de documentacion para emision de actos administrativos.

3. Coordinar la implementacion de diferentes procesos y procedimientos que se
lleven a cabo en el proceso de titulacion de predios

4. Implementar estrategias para la orientacion y atencion al publico (ciudadanos) en
proceso de caracterizacién de predios,

5. Mantener actualizado los archivos fisicos y digitales con la informacién referente
a los predios del departamento.

6. Gestionar el manejo y utilizacion de métodos de verificacion para la optimizacion
de los programas de titulacién de predios.

7. Coordinar la logistica correspondiente a visitas de caracterizacién y proceso de
asesoramiento en programas de titulacion de predios.

8. Promover la adopcion de procesos que permitan la optimizacion de la verificacion
de predios y analisis del impacto de su titulacion en el departamento.

9. Gestionar la informacion referente de las actividades relacionadas con la
titulacion de predios con la finalidad de entregar el insumo necesario para dar
respuestas a solicitudes.

10. Adelantar la formulacién de proyectos relacionados con la titulacién y legalizacion
de predios en el departamento en el marco del Plan de Desarrollo
Departamental.

11. Proyectar actos administrativos relacionados con la legalizacién de predios.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Gestion Ambiental.

Trémites del Estado. l

PON=

Pagina 89




3 | e e
e Norte de
ﬂ @O 1 2 2 Santander
Repliblica de Colombia w :

Resolucion No. de 2023
f 2 JUN 2o

“Por Ia cual se adopta el manual es%eciﬁeod&ﬂmciones y competencias laborales
para los empleados del nivel profesional de la planta de personal del nivel central
del departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

Libertod y Orten

Planeacién Territorial
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.
Relaciones Publicas.
. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
10. Gestidn Documental.
11. Comunicacion Asertiva.
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados.
e Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
¢ Compromuso eon e OrganIzECicen Direccion y desarrollo de personal.
Trabajo en equipo. Toma de decisiones
» Adaptacién al cambio. ’
Vill, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

©® N

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

Ciencias Sociales y Humanas;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada,

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

il. PROCESOS
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
ili. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la programacion y ejecucion de aclividades inherentes a los procesos
relacionados con la politica de construccién de vivienda, habitat y sostenibilidad en el
departamento Norte de Santander, atendiendo las indicaciones normativas y el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Presentar las politicas del gobierno nacional con los municipios para el acceso de

\ \(( J
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vivienda urbana y rural.

2. Socializar las politicas del gobierno nacional a los municipios para el acceso de
vivienda urbana y rural.

3. Acompafiar a los municipios con asistencia técnica vy juridica para la formulacién
de estudios o proyectos para construccion de vivienda nueva en las zonas rurales
y urbanas.

4. Responder las solicltudes de informacion en todo lo relacionado con la oferta de
programas vigentes de las politicas publicas de vivienda del ministerio de
vivienda ciudad y territorio

5. Mantener actualizada la informacion de predios, lotes disponibles, actos
administrativos para el desarrollo de proyectos de infraestructura y vivienda
nueva

6. Atender a la comunidad a través de la orientacién apropiada para la realizacién
de tramites de vivienda nueva de las zonas urbanas y rurales del departamento.

7. Asegurar la inclusién de programas relacionados con la construccion de vivienda
nueva en los Planes de Desarrollo Municipal y Departamental.

8. Atender a la comunidad en cuanto a la orlentacion y acceso a Informacion
necesaria o direccionarla a la entidad competente para la realizacién de los
tramites de acceso a praogramas de vivienda urbana y rural en el departamento.

8. Promover alianzas publico — privados crientadas a la gestion de las politicas de

vivienda en el departamento. -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Politica de Vivienda.

Planeacion Territorial.

Comunicacién Asertiva.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

Relaciones Publicas.

Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.

0. Gestidn Documental.

Vi. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo.

Orientacion a resullados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Compromiso con la organizacion Direccidn v d o d |

» Trabajo en equipo. ccion y desarrolio de personal.
Adaptacién al cambio, Toma de decisiones.

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

2S2B@ DA DN

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Ciencias  Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines, Ingenieria, Arquitectura,

Urbanisma y Afines. Treinta (30) meses de experiencia

Nicleo Basico de Conocimiento profesional relacionada.

NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Inciuye
Administraciéon Ptblica), Economia;

o W
Pagina 91 1




Gobernacién

R s * § de Norte de
tierod y rten 0 0 0 1 2 2 Santander

Reptiblica de Colombia
Resolucién No. de 2023 ° \

9 2 JUN. 2023
“Por Ia cual se adopta el manual espeélﬁh de funciones y competencias laborales
para los empleados del nivel profesional de la planta de personal del nivel central
del departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

Arquitectura y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, ingenieria Industrial y
Afines

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria,

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: ‘Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
il. PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
ill. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la programacion y ejecucion de actividades inherentes a los procesos
relacionados con el mejoramiento de vivienda urbana y rural segun las politicas
nacionales y departamentales de habitat y sostenibilidad en el departamento Norte de
Santander, atendiendo las indicaciones normativas y el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

2. Socializar las polilicas del gobierno nacional a los municipios para el
mejoramiento de vivienda urbana y rural,

3. Socializar a los grupos de valor los programas gue ofrece el gobierno nacional
para el mejoramiento de vivienda y construccion de vivienda de interés social sea
urbana o rural

4. Brindar asistencia técnica y juridica a los municipios en las politicas publicas y
programas de mejoramiento de vivienda en zonas rurales y urbanas.

5. Responder oportunamente los requerimientos de la comunidad en cuanto al
programa de mejoramiento de vivienda en el marco de la politica publica casa
digna, vida digan del ministerio de vivienda, ciudad y territorio

6. Atender a la comunidad en cuanto a la orientacién y acceso a informacion
necesaria o direccionarla a la entidad competente para la realizacién de los
tramites de mejoramiento de vivienda en las zonas urbanas y rurales del
departamento.

7. Promover la inclusién y seguimiento del programa de vivienda y habitat en los
ejercicios de planeacion del desarrollo y ordenamiento territorial dei
departamento.

8. Generar insumos para la estructuracion de proyectos de inversion publica

encaminados al mejoramiento y construccidn de vivienda en el departamento.

. _CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Gestién Ambiental.

Planeacion Territorial

Sistema Nacional de Vivienda

Comunicacion Asertiva.

Contratacion Estatal.

T A DN
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8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
8. Relaciones Publicas.
10. Gestién de Proyectos de Inversién Publica.
11. Gestién Documental.
il. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados,
¢ Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
Comp_romlso con fa organizacion Direccién y desarrolio de personal.
Trabajo en equipo. Toma de decisiones
Adaptacion al cambio. '
Hil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las dreas del
conocimiento:

Aporte técnico profesional.
Comunicacién efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decislones,

Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, i o
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Tre;ntg (l30)l HEses de experiencia
Administracion (incluye profesional relacionada.

Administracién Publica), Economfa;
Arquitectura y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenierfa Civil y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesién lo exija

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
il PROCESOS

Cestidon Ambiental y Sostenibilidad Territorial
Hl. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar y velar por el cumplimienio de las acciones lendientes a garantizar la
proteccién, conservacién y uso sostenible de los ecosistemas estratégicos y
biodiversidad, para el aprovechamiento y desarrollo sustentabie del territorio acorde a
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la normatividad vigente, el Plan de Desarrolio Departamental, Plan de Ordenamiento
Territorial Departamental, Planes Municipales de Ordenamiento Territorial y Planes de
Gestion Ambiental del departamento, de acuerdo conl Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

11

Gestién Ambiental y Sostenibilidad Territorial

Coordinar las acciones requeridas para la Formulacién de la Politica de Gestién
Ambiental y Sostenibilidad Territorial del departamento y su inclusién en el Plan
de Desarrollo y Plan de Ordenamiento Departamental.

Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar el cumplimiento
de las politicas, planes y programas tendientes a la investigacion, conservacion,
mejoramiento, promocion, valoracion, y uso sostenible de los recursos naturales
y servicios ambientales del departamento.

Consolidar y orientar los lineamientos ambientales de conformidad con el Plan de
Desarrollo, el Plan de Ordenamiento Territorial del Departamento, los planes de
gestion ambiental, los POMCAS, los planes de Ordenamiento Territorial
Municipal, los lineamientos nacionales y la normatividad vigente sobre la materia.
Coordinar la planificacion de las acciones encaminadas a la implementacion de
programas educativos, recreativos, e investigativos en materia ecoldgica,
botanica, de fauna, medio ambiente y conservacion de los recursos naturales.
Administrar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas,
proyecios y aclividades propias del area.

Proponer e implantar procesos y procedimientos requeridos para el area de
trabajo.

Estudiar, evaluar y proyectar conceptos sobre las materias de competencia de los
procesos en que participe y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

Realizar las actividades requeridas para el avance, mantenimiento, soporte,
coordinacion, operacion y mejora del sistema integral de gestién y control, asi
como las que determinen el sector central para la implementacion de los modelos
de gestion que adopte la administracion o que disponga la Ley.

Aplicar las acciones necesarias para la gestion, control, organizacién,
clasificacion y mantenimiento de la documentacién en sus diferentes medios, de
acuerdo con las normas gue lo rigen.

10. Ejercer la supervision de contratos necesarios para adelantar la adquisicion de

bienes y servicios que le sean delegados de acuerdo con su competencia.

.Las demés que le sean delegadas de acuerdo con el drea de trabajo y la

naturaleza del empleo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oaNORALDN

Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Gestidn Ambiental.

Sistema Nacional Ambiental

Ordenamiento Territorial

Comunicacion Asertiva.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Gestion y Planeacion.
Relaciones Publicas.

10. Gestién de Proyectos de Inversion Pdblica.
11. Gestidén Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efecliva.
Orientacién al wusuario y al Gestion de procedimientos.
ciudadano. Instrumentacion de decisiones.
Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo de personal.
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* Toma de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Viill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las dreas del
conocimiento:

Economia, Administracién, Contaduria y
Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines; Matematicas y
Ciencias Naturales.

Nicleo Bdsico de Conocimiento
NBC:  Administracion  (Incluye
Administracién Publica);
Arquitectura y Afines, Ingenierfa
Ambiental, Sanitaria y Afines;
Biologia, Microbiologia y Afines,
Fisica, Geologia, Otros Programas
de Ciencias Naturales,

Treinta (30) meses de

profesional relacionada.

experiencia

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: - Carrera Administrativa

Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il PROCESOS

Cestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

ili. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

relacionados con la gestion del recurso hidrico segun
departamentales de medio ambiente,

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Coordinar la programacion y ejecucion de aclividades inherentes a los procesous
las politicas nacionales y
recursos nalurales y sostenibilidad en el
departamento Norte de Santander, atendiendo las indicaciones normativas y el

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Realizar los procesos de adgquisicion de predios y reslauracion de areas de
importancia estratégica para la conservacion de los recursos hidricos,
eslablecidos en la normalividad vigente; incluyendo, la implementacion de
mecanismos como el pago por servicios ambientales.

Expedir, con sujecién a las normas superiores, las disposiciones, directrices,
consideraciones y orientaciones del departamento relacionadas con el ambiente
y los recursos hidricos.

Garantizar la articulacién con las corporaciones auténomas regionales y las
facultades académicas con perfil ambiental, sanitario e hidrico con fines de

J

1
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investigacion y operacion de politicas en materia de conservacion, recuperacion,
descontaminacion de las fuentes hidricas y afluentes acuiferos del departamento
4. Realizar acciones de articulacién institucional para la gestién de la regulacién
hidrica en las cuencas del departamento.
5. Facilitar la gestion de proyectos encaminados al mejoramiento de la calidad del
agua en las cuencas del departamento.
6. Participar en los ejercicios de planificacion del uso y manejo de las cuencas
hidrograficas del departamento y el sistema de paramos
7. Participar de los ejercicios de delimitacion de la ronda hidrica y ecolégica de las
cuencas hidrograficas del departamento. -
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Reégimen Departamental.
Gestién Ambiental.
Sistema Nacional Ambiental
Planeacién Territorial
Comunicacion asertiva.
Contratacién Estatal.
Modelo integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
10 Gestidn de Proyectos de Inversion Plblica.
11. Gestién Documental.
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
© .? VITEDRIDG SN b organtzacion Direccién y desarrollo de personal.
rabajo en equipo. T iy
¢ Adaptacién al cambio, oma de decisiones.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERJENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

00 N O B G

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decislones.

Ciencias  Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines; Matematicas y
Ciencias Naturales.

Nicleo Basico de Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Economia;
Arquitectura vy Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines; Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica,
Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional cuando
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el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
| especializacion o maestria.

l. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
il. PROCESOS

Cestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
lil. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
IV PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la programacion y ejecucion de aclividades inherentes a los procesos
relacionados con la gestion del recurso integral de residuos sélidos segun las politicas
nacionales y departamentales de medio ambiente, recursos naturales y sostenibilidad
en el departamento Norte de Santander, atendiendo las indicaciones normativas vy el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
VIll. _DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Coordinar las acciones y ejercicios de planeacion de la gestion ambiental a nivel
departamental.

2. Ejecular medidas para la gestion de la cullura de la recuperacion y manejo de
residuos solidos en el departamento.

3. Facilitar la vigilancia de la aplicacion de normas tendentes al manejo adecuado
de los residuos solidos en el campo residencial industrial y por parte de los
operadores de servicios publicos.

4, Facilitar el fortalecimiento de los sistemas empresariales prestadores del servicio
publico de aseo.

5. Profundizar el apoyo departamental a las Administraciones Municipales en los
procesos de actualizacion, adopcion e implementacion de los Planes de Gestion
Integral de Residuos Sélidos, como instrumento marco de orden Municipal.

6. Propiciar las condiciones basicas para la implementacion de sistemas de
recuperacion, aprovechamiento, transporte y disposicion final de los residuos
solidos generados en los Municipios del Departamento.

7. Facilitar y promover la vinculacion organizada de los recicladores al ciclo
productivo de los residuos sdlidos.

8. Promover los programas de educacion y sensibilizacion ambiental a los
generadores de residuos sélidos en el departamento,

9. Desarrollar acciones de capacitacién y sensibilizacién para la gestién de los
residuos y su implementacion frente a la normatividad ambiental vigente
relacionada

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Gestion ambiental.
Gestion Integral de Residuos Sdlidos
Sistema Nacional Ambiental
Planeacién territorial
Gestidn Integral de Residuos Sdlidos
Comunicacion asertiva,
Contratacién Estatal.
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10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

11. Relaciones Publicas.

12. Gestion de Proyectos de Inversién Plblica.

13. Gestion Documental.

V. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje continuo.

Orientacion a resuilados,

» Orientacion al usuario y al
ciudadano.

» Compromiso con la organizacién Direccién y desarrollo de personal
Trabajo en equipo. + Tomade gecisiones . -
Adaptacién al cambio. '

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos,
Instrumentacién de decislones,

* & 9 o @

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Ciencias  Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines; Matematicas vy
Ciencias Naturales.

Nicleo Basico de Conocimiento
NBC: Antropoioglia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines; Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica,
Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria,

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe iInmediato: Quien ejerza la supervisién directa
il. PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Termitorial
ili. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
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IV PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el disefio, ejecucion, evaluacion de estraiegias, politicas, programas y
proyectos de gestion ambiental y sostenibilidad territorial relacionados con la
planeacion y la educacion ambiental, segin las politicas nacionales vy
departamentales de medio amblente, recursos naturales y sostenibllidad en el
departamento Norte de Santander, atendiendo las indicaciones normativas y el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Asistir técnicamente el proceso de estructuracién del sistema estadistico de
informacion de la gestion ambiental del departamento.

2. Prestar asistencia al proceso de estructuracion Plan de Ordenamiento de los
municipios y el departamento en el componente ambiental.

3. Liderar mesas intersectoriales referentes a los planes programas y proyectos de
gestion ambiental del departamento.

4. Participar en el proceso de formulacién y seguimiento al Plan de Desarrollo
Departamental y Nacional en su programa de gestion ambiental.

5. Asegurar la articulacion institucional de entidades gubernamentales y no
gubernamentales para el disefio, formulacion, implementacion y evaluacion de la
planeacion del sector ambiental.

6. Facilitar la formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos estratégicos del
sector ambiental en el departamento.

7. Prestar asistencia en la definicion e implementacion de politicas de preservacion
del ambiente los recursos naturales y el desarrollo sostenible del departamento
de acuerdo con la constitucion y la ley.

8. Generar insumos para la ejecucion de planes, programas, proyectos e
investigaciones para la conservacion mejoramiento promocion valoracion y uso
sostenible de los recursos naturales y servicios ambientales del departamento y
sus entidades territoriales.

9. Parlicipar en las instancias de coordinacion y gestion de la politica ambiental del
departamento.

10. Participar en los espacios de gestion de la educacién ambiental de acuerdo con
la politica de gestion ambiental del departamento.

11. Promover la participacion comunitaria e institucional y la educacién ambiental en
la gestion ambiental territorial del departamento.

12. Ejecutar acciones de participacion y educacién ambiental orientadas a la
sensibilizacion, divulgacion, capacitacion y disertacion para la promocion de la
cultura de la participacion, el control del deterioro ambiental y el ambiente sano.

13. Orientar las politicas, planes y programas de educacion ambiental y educacion
para el desarrollo sostenible.

14. Promover en los establecimiento educativos la formulacion de proyectos
ambientales orientados al mejoramiento de la calidad ambiental y el hienestar
socio econémico.

Il. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién Politica de Colombia.

. Régimen Departamental.

. Gestion Ambiental.

. Sistema Nacional Ambiental

. Planeacion Territorial

. Contratacion Estatal.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Relaciones Plblicas.

. Gestion de Proyectos de Inversién Plblica.

0. Gestion Documental. -

Iil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo. * Aporte técnico profesional,
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Orientacion a resultados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano.

Compromiso con la organizacion

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.
Direccién y desarrollo de personal.

Trabajo en equipo. Toma de decisiones.
Adaptacion al cambio.

IV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

o FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Ciencias  Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines, Ingenier(a, Arquitectura,
Urbanismo y Afines; Matematicas y
Clencias Naturales.

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Antropologla, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
internacionales, Derecho y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Industrial y  Afines; Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica,
Geologia, Otros Programas de
Clencias Naturales.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesién lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivek Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

il. PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

ill. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la realizacion de estudios e investigaciones, programas, proyectos y
politicas tendientes a la aplicacion de las orientaciones del Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres para su conocimiento, prevencion y manejo en el
departamento Norte de Santander de acuerdo con las indicaciones normativas y el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Coordinar los procesos de conocimiento, reduccién y de manejo de desastres.

2. Coordinar las acciones de monitoreo y seguimiento del riesgo y sus factores; de
intervencién correctiva en las condiciones existentes de vulnerabilidad vy
amenaza.

3. Adelantar las acciones necesarias para la identificacion de los factores de riesgo
de desastres

4, Articular las acciones correspondientes al procesc de conocimiento del riesgo
con el proceso de reduccién del riesgo y el de manejo de desastres.

5. Formular, implementar y realizar seguimiento y evaluacion del plan
departamental para la gestion del riesgo, con énfasis en los aspectos del
conocimiento del riesgo.

6. Formular, implementar, hacer seguimiento y evaluacion de la estrategia de
respuesta a emergencias.

7. Formular los planes de accion especificos para la recuperacién posterior a la
situacion de desastre.

8. Participar en la formulacion de politicas que fortalezcan el proceso de reduccion
del riesgo en el departamento.

8. Prestar asesoria a los municipios en {a elaboracion de planes locales de gestion
de riesgos a nivel local, escolar y comunitario.

10. Facilitar los procesos de preparacién y atencién de riesgos de desastres,
mediante el fortalecimiento técnico y administrativo de las entidades operativas.

11. Coordinar los esfuerzos y recursos de las entidades interinstitucionales
asociadas al Sistema de Gestiébn de Riesgo de Desastres con el fin de
optimizarlos y encauzarlos eficientemente.

12. Diseftar programas de divulgacion a la comunidad en lo relacionado con la
Gestlén de Riesgo de Desastres.

13. Coordinar que el sistema de comunicaciones entre las entidades
departamentales, municipales, administrativas y territoriales ubicadas en
jurisdiccion del departamento esté soportado con herramientas tecnoldgicas
actualizadas y efectivas propias del sistema de Riesgo de Desastres.

14, Coordinar y facilitar el sistema departamental de bomberos y los demas
organismos que operan en los diferentes municipios.

15, Elaborar los proyectos mediante los cuales se puedan acceder a recursos para la
atencion de las emergencias en el departamento, asi como para la ejecucion de
acciones en materia de conocimiento y reduccion del riesgo, para su
presentacion ante el BPPID y ante fondos nacionales de cofinanciacion

16. Prestar asesoria a los Comités Municipales en la elaboracién de proyectos de
conocimiento, reduccién y manejo del riesgo para ser presentados ante Fondos
nacionales de cofinanciacion.

17. Coordinar la elaboracion y presentacién del Plan de Desarrollo Departamental
especifico del sector y hacer seguimiento a los Planes de Accidn e Indicativos
que se desarrollan en este tema.

18. Elaborar los Informes periédicos solicitados sobre actividades del comité
departamental para |a gestién del riesgo de desastres.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Gestidn ambiental.

Sistema Nacional para la Prevencién y Atencion de Desastres.
Planeacidn territorial

Comunicacién asertiva.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrade de Planeacion y Gestion.
. Relaciones Publicas.

10. Gestién de Proyectos de Inversién Publica.
11. Gestién Documental.

DONOOE QDN

Pégina 101




. | Gobernacién
ﬁ N | de Norte de

A R |

| | / Santander
Republica de Colombia o ¢
Resolucion No. de 2023
2 2 JON Zuco N
“Por la cual se adopta el manual especifico defunciones y competencias laborales
para los empleados del nivel profesional de la planta de personal del nivel central
del departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

Libartad y Crden

y —

VIL.COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo.

» Aporte técnico profesional.
8&:::0!2“ - re;; ultados._ % Comunicacion efectiva.
. cilrj‘:a da(::on al usuario y al| ,  Gestién de procedimientos.
. Compromi.so con 1 organizacion s Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. : Direccién y desarrollo de personal,

Adaptacién al cambio. Toma de decisiones.
Viill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Agronomia, Veterinaria y afines;
Ciencias  Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Agronomia; medicina
veterinaria;, zootecnia; Ciencia
Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines,
Geografia, Historia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; | Treinta (30) meses de experiencia
Administracion (Incluye | profesional relacionada.

Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura;
Ingenieria administrativa y afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria ambiental,
sanitarla y afines, Ingenierfa de
Sistemas, Telematica y Afines,
ingenieria civil y afines, ingenieria
industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
il. PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Termritorial
lii. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
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Coordinar la programacién y ejecucion de actividades inherentes a la coordinacion y
gestion institucional de los procesos, politicas, planes y programas y proyectos de
gestion del riesgo en el departamento Norte de Santander, segin los lineamientos
nacionales y departamentales de Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial,
atendiendo las indicaciones normativas y el Modelo Integrado de Planeacion y
| Gestion MIPG,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Orientar la articulacion de las instituciones para la concurrencia en el sector de la
gestion del riesgo de desastres.

2. Prestar asistencia técnica para la dinamizacion de espacios de coordinacion
institucional para la prevencion y atencion a eventos de riesgo de desastres.

3. Participar en las acciones del Plan Departamental Ambiental de acuerdo con los
lineamientos del Sistema Nacional Ambiental.

4. Participar en las acciones de los planes de manejo y ordenacién de cuencas
hidrograficas de acuerdo con los lineamientos del Sistema Nacional Ambiental,

5. Facilitar a los municipios del departamento en la elaboracion de los planes
locales de emergencias y contingencias, asi como, planes de gestién de riesgos
a nivel local, escolar y comunitario.

6. Garantizar la inclusion y seguimiento a las metas relacionadas con la gestion del
riesgo de desastres en el Plan de Departamental de Desarrollo.

7. Prestar asistencia técnica para la implementacién de planes, programas y
proyectos encaminados a mejorar la accion del departamento y entidades
territoriales en la prevencion de desasires y manejo de emergencias.

8. Coordinar con la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial y Secretaria de
Habitat, la reubicacion de viviendas afectadas por emergencias o ubicadas en
zonas de aito riesgo.

9. Facilitar técnicamente el desarrollo de los encuentros, espacios y mesas de
trabajo y decision del riesgo de desastres.

10. Promover el conocimientc en materia de gestién del riesgo de desastres en el

departamento.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Gestién ambiental.
Sistema Nacional para la Prevencion y Atencién de Desastres.
Planeacion Territorial
Comunicacién Asertiva.
Contratacion Estatal.
Modeto Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.

0. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

1. Gestidn Documental.

VIi.COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo.

Orientacion a resuitados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano.

‘ ??a "b‘gf""“s" con 8 organizaciSn Direccién y desarrollo de personal.

jo en equipo. S
Adaptacion al cambio, Toma de decisiones.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las éreas del . S
jaS. o Tretntg (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

\ Y,

P4gina 103

S D RN OO O I
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Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines, ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines,

Nicleo Basico de Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Soclologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta o malricula profesional cuando
el ejercicio de la profesién lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de cargo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
il. PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
lil. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la aplicacion de herramienias técnicas, melodologicas o concepluales para
la implementacién de politicas, planes, programas, proyectos y estudios encaminados
al aseguramiento inslitucional de la preslacion de los servicios puablicos domiciliarios
de agua, alcantarillado y residuos solidos en el departamento Norte de Santander,
segun las indicaciones del Modelo Integrado de Planeacion y Geslion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Presiar asislencia a la esiructuracion operaliva del secior de agua polabie y
saneamiento basico.

2. Ofrecer asistencia iécnica a los procesos de transformacion y modernizacion y o
bien creacion y fortalecimiento de las Empresas Prestadoras de Servicios del
sector de agua potable y saneamiento basico.

3. Facilitar apoyo técnico a los Municipios para la implementacion de los esquemas
de modernizacién empresarial.

1. Dar asistencia del monitoreo a los municipios vinculados con el fin g cumpla los
lineamientos en el tema normativo para el tema de saneamiento bdsico y agua
potable

2. Informar sobre el estado y avance del aseguramiento de la prestacion de los
servicios de agua potable y saneamiento basico de cada uno de los municipios
gque conforman el Plan Departamental para el Manejo Empresarial de los
Servicios de Agua y Saneamiento Bésico.

3. Facilitar la vinculacion de operadores especializados en los municipios en los que
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las condiciones estén dadas.

Propender por la implementacion de esquemas regionales de prestacion de los
servicios publicos domiciliarios.

Garantizar la preparacién y sustentacion de la linea base del sector de agua
potable y saneamiento bésico.

Asistir a las entidades termitoriales en la implementacion de la estrategia de
monitoreo, seguimiento y control establecida en la normatividad vigente,
Asegurar la inclusién y seguimiento de metas del sector de agua potable y
saneamiento bésico en el Plan de Desarrollo Departamental.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DRINIIRON

Constitucién Palitica de Colombia.
Régimen Departamental.

Servicios Publicos.

Sistemas de Informacion.

Contratacién Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
Gestion Documental.

VI.COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Compromiso con la organizacion SR
Trabajo en equipo. Direccién y desarrollo de personal,

Adaptacién al cambio. Toma de decisiones.

Aporte técnico profesional,
Comunicacién efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las 4reas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas;
Administracion, Contaduria y Afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesién lo exija.

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Derecho y Afines; Contaduria
Publica; Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria | Treinta (30) meses de expaeriencia
Ambiental, Sanitaria y Afines, | profesional relacionada.

ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y  Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

I._IDENTIFICACION ]
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Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de cargo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

il. PROCESOS
Gestién Ambiental y Sostenibilidad Territorial
iii. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la aplicacion de herramientas técnicas, metodologicas o concepluales para
la implementacién de politicas, planes, programas, proyectos y estudios de la gestion
ambiental, social y riesgos de la prestacion de los servicios publicos domiciliarios de
agua, alcantarillado y residuos sélidos en el departamento Norte de Santander, segun
las indicaciones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Adelantar la geslion y seguimienio de la estructuracion y ejecucion de planes y
proyectos de gestién ambiental, social y riesgos del sector de agua potable y
saneamiento basico

2. Estructurar el plan ambiental aplicado a la prestacion de los servicios publicos de
acueducto, alcantarillado y aseo, de acuerdo con los requerimientos ambientales.

3. Coordinar el desarrollo del diagndstico de la situacion actual que se realiza en el
Plan Aseguramiento de la Prestacion del servicio para soportar la gestién social
frente a la prestacion de los mismos.

4, Formular, coordinar la implementacién y hacer seguimiento al Plan de Gestién
Social de programas y proyectos en la prestacion de los servicios publicos de
acueducto, alcantarillado y aseo

5. Realizar acompafnamiento y seguimiento al cumplimiento del plan de
mejoramiento de los indicadores presupuestales, administrativos y sectoriales.

6. Oficlar a los municipios para informar el riesgo en la prestacion de los servicios y
asi iniciar el proceso de trabajo de seguimiento y mejoramiento.

7. Socializar la estrategia de aplicacion y los alcances de la Secretarla de Agua

Potable y Saneamiento Basico.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental,

Servicios Plblicos.

Sistemas de Informacion.

Contratacién Fstatal,

Modelo integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestién de Proyectos de Inversién Plblica.

Gestidon Documental.

SENOOE N

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados.
Orientaciéon al usuario y al
ciudadano.
¢ Compromiso con 3 OrGanzacén | pireceign y desarroll e personal,
« _Adaptacién al cambio. _ Toma de decisiones.

VIll,  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

K ) Y,
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Clenclas Sociales y Humanas,
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Derecho y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines, | Treinta (30) meses de experiencia
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos | profesional relacionada.

y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria Industrial vy
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de cargo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

il. PROCESOS
Gestidn Ambiental y Sostenibilidad Territorial
lil. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el disefio, implementacion, control y evaluacion del proceso de planeacion
del sector de agua potable y saneamiento basico del departamento Norte de
Santander de acuerdo con las politicas, planes, programas, proyectos y estudios,
segun las indicaciones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Verificar que la informacién de los grupos de valor y de interés del sector Agua
Polable y Saneamiento Basico se hayan tenido en cuenta para la formulacion de
los planes, programas o proyectos.

2. Verificar que en el Plan indicativo con el contenido de melas del seclor de Agua
Potable y Saneamiento Basico metas estén asociadas con el sector

3. Verificar que las actividades del Plan de Accion del sector Agua Potable y
Saneamiento Basico de acuerdo con lo planeado y se apliquen los indicadores
de seguimiento y medicion de las metas.

4. Verificar que los proyectos del sector Agua Potable y Saneamiento Basico sean
aprobados y se ejecuten de acuerdo con lo programado.

5. Atender los requerimientos o solicitudes que se realicen en el del sector Agua
Potable y Saneamiento Basico por parte de la comunidad o entidades

6. Atender los requerimientos de informes de gestion del sector Agua Potable y
Saneamiento Basico y demas soficitudes interas.

%, /
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Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Servicios Pliblicos.
Sistemas de Informacion.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Plblicas.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Gestion Documental.

Vii. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.

DENDO BN

Aporte técnico profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.

Instrumentacién de decisiones.

Orisritacion &l usuerio v ol Direccién y desarrollo de personal.
5 Toma de decisiones.

ciudadano.

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento: Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Ingenieria Administrativa,

Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria ; _
Industrial y Afines, Ingenieria Treinta (30) meses de experiencia

Mecanica y Afines profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de cargo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: _| Quien ejerza la supervisién directa
fi. PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la gestion del proceso de contratacion, elaboracion de los pliegos de
condiciones necesarios para implementar la reinversion e inversion del sector de agua
potable y saneamiento bdsico y apoyo a los municipios en la suscripcién de
esquemas de operacion de servicios del sector, en el marco de las orientaciones
legales y el Modelo integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial.

p
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8. Estructurar los procesos de coniratacion de acuerdo con las cuantias,
modalidades de seleccién y caracteristicas de los proyectos del sector agua
potable y saneamiento basico de la gobernacion de Norte de Santander,

8. Elaborar los pliegos de condiciones y o bien términos de referencia que resulten
necesarios para implementar la contratacion a cargo de la Administracion
Departamental, en especial del sector de agua potable y saneamiento basico.

10. Adelantar el estudio, analisis, aprobacion y emision de conceptos de viabilidad de
aquellos proyectos que sean asignados,

11. Realizar el anélisis de viabilidad de contratos y convenios del sector agua potable
y saneamiento basico de acuerdo con las metas del Plan de Desarrolio
Departamental.

12. Elaborar los actos de aperiura y cierre de las licitaciones de los contratos de
agua potable y saneamiento basico, asi como realizar la apertura y cierre efectivo
de las mismas.

13. Realizar la publicacion de las invitaciones publicas para la contratacion directa
del sector de agua potable y saneamiento basico.

14. Realizar los ajustes a los pliegos de condiciones aplicables, segun las
observaciones emitidas por los eventuales contratistas.

15. Proyectar los actos de adjudicacion, aprobacion de pdlizas, declaratoria de
caducidad, terminacién, modificacion e interpretacion unilateral, impasicion de
multas, hacer efectiva la clausula penal pecuniaria, aprobacion de garantias y
baja de las mismas.

16. Proyectar la propuesta del Plan Anual de Adquisiciones del sector de Agua
Potable y Saneamiento Basico.

17. Facilitar a los profesionales juridicos mediante orientaciones técnicas para la

asistencia técnicos a los municipios en la suscripcién de esquemas de operacion

de servicios de agua potable, saneamiento basico y residuos sélidos.
Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Servicios Publicos.

Sistemas de Informacion.

Contratacién Estatal.

Modeilo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Pdblica.

Gestiéon Documental.

Vii. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resuilados.

Orientacion al wusuario y al

ciudadano.

Compromiso con la organizacion Direccién v desarrolio d |

» Trabajo en equipo. Toma d g CERTTON OF personaL.
Adaptacion al cambio. oma de decisiones.
Vill, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las &reas del

conocimiento:

1090 7 OO B G o

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos,
Instrumentacion de decisiones,

Administracion, Contaduria y afines;

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy Treinta (30) meses de experiencia
Afines ; profesional relacionada.

Nicleo Basico de Conocimiento
NBC:  Administracion  (Incluye
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Administracion Publica), Contaduria
Plblica, Economia, Ingenieria
industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesién lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

I._IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: 1
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa
il. PROCESOS
Gestion Educativa
iil. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las acciones de inspeccion y vigilancia educativa del servicio educativo en
el departamento Norte de Santander de acuerdo con los lineamientos, protocolos,
guias y documentos nacionales y departamentales, atendiendo las indicaciones
normativas y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Educativa

1. Elaborar, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos para el ejercicio
de la funcion de inspeccion y vigilancia que ordena la Conslilucion y la Ley.
Ejercer la funcidén de inspeccién y vigilancia con fines de control normativo del
servicio pablico educalivo en el departamento.

Elaborar o ajustar el reglamento territorial a partir del analisis realizado al Plan de
Desarrollo Educative y el Plan Operativo anual de inspeccion y vigilancia
alineada al reglamento territorial y el plan de accién por drea asegurando el
seguimiento mediante el control normativo, que permita el cumplimiento de las
actividades y fechas programadas.

Hacer seguimiento a los compromisos o acciones que se detectan en las visitas
de control de los Establecimientos Educativos y a la vez revisar si los
responsables de la Secretaria de Educacion SE o de los Establecimientos
Educativos cumplieron con los compromisos en la fecha estimada.

Elaborar plan de visitas para la creacién de los Establecimientos Educativos
oficiales y no oficiales y verificacién de las diferentes novedades reportadas,
asegurando el cumplimiento de parametros técnicos, administrativos,
pedagoégicos y legales.

Hacer seguimiento al plan de visitas para verificar su cumplimiento y generar
visitas coherentes.

Analizar los resultados del informe de visita a Establecimientos Educativos,
realizadas para tramitar la aprobacién de licencia de funcionamiento,
reconocimiento oficial o novedades solicitadas.

Proyectar la resolucién correspondiente para licencia de funcionamiento de
Establecimientos Educativos o reconocimiento oficial o diferentes novedades.
Adelantar los procesos preliminares a que haya lugar en los establecimientos de
educacion del servicio publico educativo del Departamento.,

Lievar el registro de los establecimientos educativos publicos y privados que
prestan servicios educativos en el departamento en materia de personeria,

\

2.

Pégina 110




Gobernacién

- - 000122 i

Republica de Colombia

Resolucion No. de 2023

I 4 J
“Por la cual se adopta el manual espegi’?co Eaf#t{ﬁiﬁdnes y competencias laborales
para los empleados del nivel profesional de la planta de personal del nivel central
del departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

costos educativos, legalizacion de Establecimientos Educativos, sanciones y
demas informacion requerida por la Secretaria.

3. Adelantar procesos de mejoramiento continuos de la inspeccién y vigilancia,
tasados en los resultados de las evaluaciones.

4. Ejercer la inspeccion y vigilancia con fines de control normativo sobre el
cumplimiento de las funciones asignadas por las leyes y las normas a los
directivos docentes, a los docentes y a los administrativos que laboran en los
establecimientos educativos del Departamento.

5. Refrendar los titulos y certificados de estudios que expiden los establecimientos
educativos oficiales y no oficiales.

6. Expedir la certificacion de los establecimientos clausurados cuyos archivos
reposan en la secretaria de educacion.

7. Designar mediante acto administrativo los establecimientos que recibiran los
archivos de los establecimientos clausurados de su jurisdiccion,

8. Atender las quejas de los ciudadanos relacionadas con el funcionamiento de los
establecimientos educativos oficiales y no oficiales.

8. Realizar acciones de verificacion de las condiciones técnicas, operativas y
legales que los establecimientos educativos deben cumplir para la prestacion del
setvicio educativo en el nivel de educacioén inicial.

10. Preparar los soportes técnicos requeridos para dar respuestas a las acciones
constitucionales, legales y derechos de peticién presentados por los ciudadanos
referentes a los asuntos de su competencia.

11. Vigilar la aplicacién de la regulacién nacional sobre las tarifas de matriculas,
pensiones, derechos académicos y otros cobros en los establecimientos
educativos.

12. Realizar el control a los Establecimientos Educativos de educacion formal y no
formal a través de la ejecucion de la inspeccion y vigilancia en la jurisdiccion y fa
legalizacién de los que estan interesados en crearse o en modificar su licencia o
reconocimiento oficial actual, Incluye también la administracion, de novedades de
los establecimientos.

13. Revisar, mejorar y actualizar los procesos de las areas, de acuerdo con las
normas gue regulan la materia, bajo la coordinacién del drea de Planeacion.

14, Elaborar y presentar informes periddicos sobre la gestion de las diferentes areas.

15. Adelantar las actividades tendientes a la implementacién al Sistema de Gestion
de Calidad y el modelo integrado de planeacién y gestién de la Secretaria de
Educacion SE, promover el autocontrol en las &dreas de la Secretaria de
Educacion SE.

16. Preparar y emitir informe técnico para la proyeccién de los proyectos de actos
administrativos de competencia del area juridica.

17. Suministrar la informacion requerida para alimentar los programas y bases de
datos de la Secretaria de Educacion SE.

18. Facilitar el acceso a la informacién generada en la Secretaria que requiere la
ciudadania para el control social de su gestion,

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO DE LIDER DE INSPECCION Y
VIGILANCIA

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

1. Preparar los planes de accién del drea teniendo en cuenta los objetivos de cada
una y los programas y proyectos de la Secretaria de Educacién SE, con la
coordinacién y aprobacién del area de planeacién, para verificar, ordenar y
coordinar las acciones, proyectos y recursos que se van a desarrollar en la
vigencia, y dar cumplimiento a las metas previstas en el plan gue son de su
competencia.

* PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestién de los municipios no
certificados y establecimientos educativos.

2. Elaborar el plan de asistencia técnica del drea, de acuerdo con la demanda de
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los establecimientos educativos, asi como al portafolio de servicios de la
Secretaria de Educacion SE, con el fin de llevar a cabo las acciones requeridas
para el fortalecimiento de su gestion.

« PROCESO BO1. Anidlisis, formulacion e inscripcién de programas y
proyectos

3. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del area
a la cual pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los
formatos del modulo de identificacion de la metodologia general ajustada MGA y
las caracteristicas de la iniclativa a desarrallar.

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

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

« PROCESO C05. Hacer seguimiento o Auditoria a la gestién de matricula

5. Revisar los informes de auditoria, para verificar el cumplimiento de los
parametros técnicos y metodologicos establecidos y la consistencia entre los
hallazgos reportados, las causas y las acciones recomendadas.

6. ldentificar casos criticos de incumplimiento en las directrices y procedimientos
asociados a la gestién de cobertura del servicio educativo, para remititios a
asuntos disciplinarios.

s PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

7. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y
correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y
funciones

+« PROCESO F01. Inspeccién y Vigilancia a la gestién de establecimientos
educativos

8. Verificar el cumplimiento del reglamento territorial, plan operativo anual de
inspeccion y vigilancia.

9. Verificacion de los informes de las visitas de control, seguimiento del plan
operativo anual de inspeccion y vigilancia.

10. Organizar la logistica para las visitas de control de los Establecimientos
Educativos EE, asegurando el cumplimiento de los objetivos trazados.

11. Hacer el seguimiento al plan operativo anual de inspeccién y vigilancia con el fin
de verificar su cumplimiento, segun la realizacion de las visitas, el cumplimiento
de las fechas de realizacion y la recepcion de los informes, donde se revisa si se
cumplié con las actividades planteadas, fechas estimadas y cuél fue la fecha real
en que se ejecutd la actividad y se debe hacer el seguimiento de las metas e
indicadores se cumplieron.

» PROCESO F02. Legalizacién de establecimientos educativos

12. Recibir y verificar el cumpiimiento del plan de visitas con el fin de que esté
completo y coherente.,

13. Organizar la logistica para las visitas de verificacion de requisitos para las
diferentes novedades.

14. Hacer el seguimiento al plan de visitas para verificar su cumplimiento, segun la
realizacion de las visitas y la recepcién de los informes.

15. Analizar los resultados del informe de visita del EE que fueron visitados con el fin
de aprobacion de licencia funcionamiento o reconocimiento oficial, o de las
diferentes novedades.

18. Revisar la informacion de verificacion de requisitos de las diferentes novedades
para analizar la consistencia de la documentacion suministrada.

» PROCESO HOD3, Desarrollo de personal

17. Preparar la informacion para la evaluacién del desempenc del personal a su
cargo, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el
desarrolio integral de los funcionarios.

18. Identificar {as necesidades de bienestar de tal forma gue respondan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto

o /
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laboral, los retos y cambios organizacionales, politicos y culturales con el fin de
fortalecer a la entidad y esto se viabilice en un servicio mas eficiente y amable
frente al ciudadano.

19, Colaborar en la elaboracion del plan de formacion y capacitacion para que el
personal de la Secretaria de Educacion SE cuente con las competencias
necesarias para un optimo desempefio laboral y a su vez, contribuir al
mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas que permitan
incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccion en el desempefio de sus
funciones.

« PROCESO 01, Adquirir bienes y servicios

20. Detectar las necesidades de adquisiciones y enviarlas para su tramite, con el fin
de solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de
funcionamiento.

21. Realizar seguimiento e los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de
Educaciéon velando por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de
seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las soliciludes de
compromisos de pago generadas durante la supervision.

22, Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educaciéon SE de acuerdo
con lo estipulado contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea
por entrega a satisfaccion o por finalizacion anticipada de estos.

23. Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de
condiciones de las contrataciones a realizar, ya sea por contratacién directa,
licitacion o concurso o convenios, con €l fin de aportar el conocimiento técnico,
legal y econdmico para cada una de estos.

« PROCESO K01. Autocontrol

24, Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

e PROCESO N01. Seguimiento, analisis y mejora

25, Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales
identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el
mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacién SE.

26, Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
proceso, con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional
al cliente.

27. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segln 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 -

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Sistema Educative.

Analisis de politicas publicas.

Contratacién Estatal.

Modeto Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Pdblicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Gestién Documental.

ODONP R LN

il. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.

e OQOrientacién al wusuario y al Gestion de procedimientos.
ciudadano. Instrumentacién de decisiones.

¢ Compromiso con la organizacion Direccion y desarrolio de personal.

» Trabajo en equipo. Toma de decisiones.
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» Adaptacion al cambic. l

ili. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y  Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arguitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, | Treinta (30) meses de experiencia
Derecho y Afines, Filosofia, | profesional relacionada.

Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines,
ingenierfa Industrial y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Canlidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

i PROCESOS

Gestion Educativa

. DEPENDENCIA

Donde se ubigue el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la implementacion de acclones relacionadas con los asuntos juridicos de la
Gestion Educativa del departamento Norte de Santander segin los lineamientaos en
esla maleria atendiendo las indicaciones normativas y el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Educativa

1. Prestar asistencia y facilitar técnica y profesionalmente el desarrollo de acciones
en maieria juridica al Despacho del Secreiario y demas areas de Trabajo de la
Secretaria de Educacién SE del departamento.

2. Alender los procesos judiciales en los asunios de acciones de lutelas allegada a
la entidad.

3. Atender desde la disciplina juridica requerimientos de los entes de control.

4. Proyectar actos administrativos requerido por los procesos de la entidad que

o
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cumplan con los parametros legales y constitucionales.

5. Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico con fundamento en la legislacion
vigente.

6. Coordinar con la oficina de Control Interno Disciplinario del departamento
programas y estrategias preventivas que fortalezcan el talento humano de la
Secretaria de Educacion SE.

7. Realizar seguimiento a las sanciones disciplinarias impuestas por la Oficina de
Control Interno Disciplinario del departamento a los servidores y ex funcionarios
publicos de la Secretaria de Educacion SE.

8. Preparar los soportes técnicos requeridos para dar respuestas a las acciones
constitucionales, legales y derechos de peticion presentados por los ciudadanos
referentes a los asuntos de su competencia.

9. Revisar, mejorar y actualizar los procesos de las areas, de acuerdo con las
normas que regulan la materia, bajo la coordinacion del area de Planeacion.

10. Elaborar y presentar informes periédicos sobre la gestion de las diferentes areas.

11. Adelantar las actividades tendientes a la implementacion al Sistema de Gestion
de Calidad y el modelo integrado de planeacion y gestion de la Secretaria de
Educacion SE, promover el autocontrol en las areas de la Secretaria de
Educacién SE.

12. Suministrar la informacién requerida para alimentar los programas y bases de

datos de la Secretarfa de Educacion SE. - -
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

. Régimen Departamental.

. Atencion a grupos vulnerables.

. Andlisis de Politicas Publicas.

Enfoque de Derechos.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

. Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.

0. Gestion Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
s OQOrientacion al wusuario y al
ciudadano.
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio,
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las dareas del

conocimiento:

2CBENDI R LN

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentaclon de decisiones.
Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

Ciencias Sociales y Humanas.

Nucleo Basico del Conocimiento Treint (30 d -
NBC: Derecho y Afines. einta ) meses de experiencia

profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

K ks 1. IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il PROCESOS
Gestién Educativa
. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades de coordinacion, supervision y control de la gestion
administrativa del proceso de Gestion Educativa del departamento Norte de
Santander, mediante la aplicacién de mecanismos, lineamientos, guias y documentos
relacionados con la prestacion del servicio educativo, atendiendo las indicaciones
normativas y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Educativa

1. Facililar la geslion de las politicas relacionadas con el escalafon docenle y la
Carrera Administrativa.

2. Fadilitar las polilicas preslacionales del magislerio, en coordinacion con el Fondo

Prestacional del Magisterio.

Establecer las directrices para la prestacién y actualizacion de los servicios

informéticos.

Proyectar informes periddicos sobre la gestion de las diferentes areas.

Facilitar la gestién de las actividades tendientes a la implementacion al Sistema

de Gestién de Calidad y el modelo integrado de planeacién y gestion de la

Secretaria de Educacién SE, promover el autocontrol en las adreas de la

Secretaria de Educacion SE.

6. Preparar los informes técnicos para la proyeccion de los proyectos de actos
administrativos de competencia del area juridica.

7. Preparar los soportes técnicos requeridos para dar respuestas a las acciones

constitucionales, legales y derechos de peticion presentados por los ciudadanos.

. Facilitar el acceso a la informacion generada en la Secretaria que requiere la

ciudadania para el control social de su gestion.

9. Ejecutar vy orientar las politicas de Atencién al Ciudadano de acuerdo con las
directrices del Gobierno Departamental sobre la materia.

10. Asistir profesionaimente al secretario de Educaciéon Departamental en la
formulacidn de las politicas, planes y programas de administracidn, desarrolio y
control de los recursos humanos y tecnolégicos de la Secretaria de Educacién
SE.

11. Orientar las polliticas y programas de administracién, desarrollo y bienestar social
de los recursos humanos de la Secretaria de Educacion SE de acuerdo con las
politicas del MIPG.

12, Aplicar acciones de las politicas relacionadas con el escalafén docente y la
carrera administrativa.

13. Orientar las politicas prestacionales del magisterio, en coordinacion con el Fondo
Prestacional del Magisterio.

14, Establecer las directrices para la prestacion y actualizacion de los servicios
informaticos.

15. Establecer las directrices para la administraciéon de los recursos tecnolégicos de
las areas adminislrativas de la Secrelaria de Educacion SE.

16. Implementar las politicas de Atencion al Ciudadano de acuerdo con las
directrices del Gobierno Departamental sobre la materia.

17. Orientar y coordinar la gestion documental de la Secretaria de Educacion SE
Departamental,

il ol
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18. Definir y proponer directrices para la mejor coordinacién de los procesos a cargo
del Area en relacion con las dependencias de la Gobernacion de Norte de
Santander, que tengan relacién con dichos procesos.

19, Ejercer las demds funciones que sefialen la ley, los reglamentos y las que
correspondan de acuerdo con la naturaleza del area.

20. Orientar y coordinar en articulacion con el area financiera la elaboracion de la
némina de docentes, directivos docentes y administrativos de la planta de
personal del departamento de Norte de Santander.

21, Asistir y coordinar a los comités de convivencia laboral

22. Coordinar acciones para el aseguramiento de la afiliacion de estudiantes de
media técnica para afiliacion a riesgos laborales.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO DE LIDER DEL AREA
ADMINISTRATIVA

- PROCESO A02. Formulacion y aprobacion del plan de desarrollo educativo

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

+ PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los municipios no
certificados y establecimientos educativos

2. Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de acuerdo con la demanda de

los municipios no certificados y establecimientos educativos, asi como al

portafolio de servicios de la Secretarla de Educacion SE, con el fin de llevar a

cabo las acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestion,

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3. Analizar la informacion consolidada de los reportes de atencion al ciudadano y
correspondencia, preparar oportunamente la reunion mensual de seguimiento y
presidir la misma con las areas de la Secretaria de Educacion SE con el fin de
verificar la informacién establecida y generar los correctivos necesarios cuando
se requiera

- PROCESO EO02. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

4. Determinar mecanismos para identificar necesidades y expectativas de los

clientes, analizar, e interpretar los datos obtenidos de la percepcion de la

atencion al ciudadano en la Secretaria de Educacién y proponer estrategias de

mejoramiento de acuerdo con los mismos con el fin de mejorar el servicio

prestado por la Secretaria.

PROCESO H01. Administrar la planta de personal

5. Aprobar y controlar las actividades relacionadas con la administracion de la

planta de personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretarfa de

Educacion SE, de acuerdo con las normas y objetivos vigentes, con el fin de

presentarios para su aprobacion y viabilizacién por parte del MEN y el Ente

Territorial.

PROCESO HO02. Seleccion e induccion de personai

6. Dirigir y controlar las acciones que debe efectuar la Secretaria de Educacion SE
para cumplir con los procesos de seleccidn, concursos docentes, concursos
administrativos, nombramiento e induccién del personal para garantizar el
cumplimiento de las normas a que deba someterse la Secretaria de Educacion
SE vy el adecuado uso de los recursos.
* PROCESO H03. Desarrolio del personal

7. Articular y controlar el plan de capacitacion y bienestar y evaluacién de
desempefio del personal docentes, directivo docente y administrativo para
asegurar el cumplimiento de los objetivos propuestos.

8. Preparar la informacién para el proceso de evaluacion del desempefio del
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personal a su cargo, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y
promover el desarrollo integral de los funcionarios.

9. Colaborar en la elaboracién del plan de formacién y capacitacién para que el
personal de la Secretaria de Educacion SE cuente con las competencias
necesarias para un Optimo desempefio laboral y a su vez, contribuir al
mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas que permitan
incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccion en el desemperio de sus
funciones.

* PROCESO H04. Administracién de carrera

10. Dirigir y controlar las acciones que debe efectuar la Secretaria de Educacion SE
para cumplir con la inscripcion, ascenso o actualizacion en el escalafén docente y
carrera administrativa el personal docente, directivo docente y administrativo
respectiva mente para garantizar el cumplimiento de los derechos del personal,
de acuerdo con las normas vigentes.

* PROCESO H05. Manejo del fondo prestacional

11. Revisar y refrendar las resoluciones de reconocimiento para su trémite oportuno
y correclo.

12. Vigilar que el proceso de tramite de las prestaciones sociales y economicas, se
lleve a cabo dentro de los términos y parédmetros establecidos por la ley, de
manera correcta y oportuna.

« PROCESO H07. Administracion de las hojas de vida

13. Dirigir y controlar el sistema de archivo de las hojas de vida del personal docente,
directivo docente y administrativo, para asegurar que el flujo de la informacién
correspondiente sea oportuno y confiable.

14. Refrendar los certificados generados a partir de la informacién consignada en la
hoja de vida del funcionaric de acuerdo con su solicitud y asegurar que la
informacién certificada es correcta y valida.

o PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

1. Detectar las necesidades de adquisiciones y enviarlas para su tramite, con el fin
de solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de
funcionamiento.

2. Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de
Educacion velando por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
confractualimente y a la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de
seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las solicitudes de
compromisos de pago generadas durante la supervision.

3. Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacion SE de acuerdo
con lo estipulado contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea
por entrega a satisfaccion o por finalizacién anticipada de estos.

4, Participar en la elaboracion de los témminos de referencla o pliegos de
condiciones de las contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa,
licitacién o concurso o convenios, con el fin de aportar el conocimiento técnico,
legal y econdmico para cada una de estos.

PROCESO 102. Gestionar recursos fisicos

15. Adelantar las gestiones necesarias para la eficaz administracion de los activos
fijos. el almacén y de la infraestructura de la Secretaria de Educacién SE y los
Establecimientos Educativos EE.

PROCESO K01. Autoconiroi

16. Coordinar con los procesos implicados los requerimientos de los entes extermos
de control los cuales consisten en atencion a visitas de auditoria o revision,
soficitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos.
PROCESO L. Gestién de la tecnologia informatica

17. Definir y controlar los lineamientos y procedimientos basicos para la elaboracién
y ejecucién del PETI, la administracién del software, del hardware, de la
Secretaria de Educacion SE, seguridad, y de las comunicaciones que conforman
la infraestructura tecnoldgica informatica de la Secretaria de Educacion SE con el
fin que respondan a las necesidades de apoyo a la gestion de la Secretaria de
Educacion SE,

\_ o/
\
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18, Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo, comité
de capacitacion, bienestar e incentivos, comité de comunicaciones y comité de
compras.

VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Contratacién Estatal.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

5. Relaciones Publicas.

6. Gestién de Proyectos de Inversién Pdblica.

7. Gestién Documental.

Vii. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizsje continuo. s Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados. ’

s Orientacion al wusuario y al * Comynicaclén efegti\{a.
cudadunc. o Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion N 'E';.s"”*?'? ntacién de decislones.
Trabajo en equipo. » Direccidn y dggarrollo de personal.

+ Toma de decisiones.

Adaptacién al cambio.
Viii, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica, Relaciones | Treinta (30) meses de experiencia
Internacionales, Derecho y Afines, | profesional relacionada.

Filosofia; Administracion,
Economia; Ingenieria Administrativa
y Afines, ingenieria industrial,

Tarjeta o matricula profesional cuando
&l ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion o maestria.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional _
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: 1
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

fl. PROCESOS
Gestion Educativa.
ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique &l cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecular actividades de coordinacion, supervision y control de la gestion financiera del

i
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proceso educativo, mediante la aplicacion de mecanismos para la organizacién de la
informacion relacionada con presupuesto, tesoreria y contabilidad, atendiendo las
indicaciones normativas y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién Educativa

1. Lograr gque la Gestién Financiera asegure la disponibilidad oportuna de los
recursos requeridos para el cumplimiento de los objetivos y metas del Plan de
Desarrolio Departamental.

2. Ejecutar acciones para el cumplimiento de las metas propuestas en el plan de
desarrollo de la Secretaria de Educacion SE o a través de una distribucion de
recursos razonables, eficaz y oportuna, basada en el seguimiento del impacto de
ia ejecucidn del presupuesto.

3. Programar la ejecucion del gasto, de acuerdo con los programas y proyectos
definidos por el sector educativo para dar cumplimiento al plan de desarrolio del
departamento.

4. Facilitar la dinamizacién de los procedimientos relacionados con el presupuesto,
de Tesoreria y contabilidad de la Secretaria de Educacion SE.

5. Coordinar con las distintas dependencias de la Secretaria de Educacion SE el
envio oportuno de los datos contables y financieros.

6. Asegurar el cumplimiento oportuno de los procedimientos y plazos necesarios
para las entidades descentralizadas, reporte en la informacion contable necesaria
ante la contaduria general de la nacion.

7. Facllitar los funclonarios sobre el debido registro, consolidacion y actualizacion
del inventario general de los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de
Educacion SE y demas entidades descentralizadas cuando asi lo requiera.

8. Atender visitas de auditoria financiera que realicen los érganos de control que se
realice sobre la Gestién Educativa.

9. Evaluar contable y financieramente las propuestas presentadas en licitacion o
contratacion, cuando asi lo requiera la dependencia.

10. Elaborar conjuntamente con el profesional de sistemas la némina, la informacion
exigida por la Dian en medios magnéticos, de acuerdo con las normas y plazos
establecidos

11. Disenar y presentar esiudios e investigaciones contables y financieras que le
sean solicitadas por el secretario de despacho y que correspondan al érea de su
competencia

12. Realizar seguimiento de cobros de aportes pensionales y requerimientos de afios
anteriores

13. Asistir y coordinar a los comités de convivencia laboral

14. Atender inquietudes del personal directivo docente, directivo y administrativos,
comunidad estudiantil y sindicatos en temas financieros,

15. Aportar insumos técnicos a la dependencia juridica para la atencién de

demandas y defensa juridica en materia educativa cuando le sean requeridas.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Sistema educativo.

Contabilidad.

Descentralizacién Fiscal.

Sistema General de Participaciones SGP

Plan Unico de Cuentas Departamental.

Contratacién Estatal.

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

10 Relaciones Publicas.

11. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

12. Gestién Documental.

VIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

\ Y
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Aprendizaje continuo.

Onartscith & Tesiaass » Aporte técnico profesional,
e Orientacién al wusuario y al * gorr;y‘mc:mén ef?tr\fa.
ciudadano. * | etsr;on T p';c.’ce P "'c‘;‘"".*s“:s-
. i e Instrumentacion de decisiones.
?;";2?2,82 Tﬁn cta prgenkEacion « Direccion y desarrolio de personal.
d quipo. ¢ Toma de decisiones.

* Adaptacién al cambilo. -
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
"Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC:  Administracion  (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon o maestria.

\. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS
Gestién Educativa
{il. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicai conocimientos profesionales para ejecutar funclones de coordinacion,
supervision y control de la Gestion Educativa, propendiendo por la calidad del servicio
educalivo en el departamento Norte de Santander de acuerdo con las orientaciones
normativas y en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Educativa

PROCESO A02. Formulacion y aprobacion del plan de desarrollo educativo.

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

T
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PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestién de los municipios no
certificados y establecimientos educativos.

2. Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de acuerdo con la demanda de
los establecimientos educativos, asi como al portafolio de servicios de la
Secretaria de Educacion SE, con el fin de llevar a cabo las acciones
requeridas para el fortalecimiento de su gestion.

PROCESO B01. Analisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos.

3. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del
area a la cual pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en
los formatos del médulo de identificacion de la metodologia general ajustada
MGA y las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

4, Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo vy realizar seguimiento a los |
mismos, teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios
técnicos definidos por el Area de planeacién. Identificar riesgos y reportar al
Area de planeacion los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de
los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO D01. Gestién de la evaluacién educativa

' 5. Verificar la aplicacion de las pruebas SABER vy socializar los resultados, con
el fin de cumplir con los requerimientos exigidos por el MEN en cuanto a la
evaluacion de los alumnos de grado 5y 9

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

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

8. Analizar los resuiltados de las evaluaciones ejecutadas en el proceso D01,
Gestion de la evaluacién educativa, con el fin de generar y hacer seguimiento
al plan de calidad educativa.

PROCESO DO02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos
educativos

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

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

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

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia.

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

PROCESO H03. Desarrollo de personal
13.Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempeiio del personal a su

cargo, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el
desarrolio integral de los funcionarios.
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14. ldentificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del
contexto laboral, los retos y cambios organizacionales, politicos y culturales
con el fin de fortalecer a la entidad y esto se viabilice en un servicio mas
eficiente y amable frente al ciudadano.

15. Colaborar en la elaboracion del plan de formacién y capacitacion para que el
personal de la Secretarfa de Educacién SE cuente con las competencias
necesarias para un optimo desemperio laboral y a su vez, contribuir al
mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas gque permitan
incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccién en el desemperio de
sus funciones.

PROCESO K01. Autocontrol

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

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio

17. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por
los ciudadanos relacionadas con su 4rea y sus funciones.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica.
Régimen Departamental.
Régimen Disciplinario.
Relaciones Publicas.
Normatividad del Sector Educativo.
Contratacion Estatal
Gestion Publica.
Analisis de politicas publicas.
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.
Compromiso con la organizacién

PNOMRWON =

* Aporte técnico profesional.

e Comunicacion efectiva.

* Gestion de procedimientos.

» [nstrumentacidn de declsiones.
Trabajo en equipo. : Direccién y desarrolio de personal.

» Adaptacion al cambio. Toma de decisiones.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Bellas Artes; Ciencias Sociales vy
Humanas; Economia, Administracion,
Contaduria y Afines; Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines;
Treinta (30) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento | profesional relacionada.

NBC: Otros Programas Asociados a
Belias, Artes Publicidad y Afines:
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia
y Afines, Formacion Relacionada con
el Campo, Militar o Policial,
Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Lingliistica y
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Afines, Psicologia,  Sociologia,
Trabajo  Social;,  Administracion
{Incluye Administracién Publica),
Contaduria  Publica, Economia;
Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria de sistemas, telematica y
afines, Ingenierfa industrial y Afines,

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesién lo exija.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmedlato: Quien ejerza la supervision directa
il. PROCESOS

Cestion de Desarrollo Social

lll. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar esludios, invesligaciones y acciones de coordinacion de procesos,
programas y proyectos para la promocion e implementacién del desarrollo y
mejoramiento del nivel de vida de las comunidades plurales de Norte de Santander
mediante la politica social para la atencién a nifios, nifias, adolescentes en el
departamento y estrategias de articulacién institucional, atendiendo las indicaciones
legales el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Desarrollo Social

1. Disenar, ejecutar, coordinar y ejecutar los planes y programas en beneficio de la
nifiez y la ulilizando mecanismos de coordinacion institucional y o bien redes de
gestores.

2. Generar y estructurar programas de prevencion y atencion a la poblacion en
riesgo, especialmente sobre desnutricion de nifios y ancianos, maltrato infantil ya
mujeres, drogadiccion en nifios y jévenes y jovenes

3. Promover y coordinar la ejecucion de la politica pablica que fortalezca y proteja la
infancia.

4. Promover y participar en la ejecucién del plan la proteccién de la familia, la
infancia y la juventud.

5. Disefiar, ejecutar, coordinar y ejecutar programa para la juventud, en busca de la
participacion activa de los jovenes en el desarrollo social, politico, econémico,
cultural y empresarial desde el ambito local.

6. Asistir al Comité Departamental de Prevencitn y Control de Drogas, cuando sea
delegado para tal fin.

7. Disefar, ejecutar, coordinar y sjecutar los planes y programas para
fortalecimiento de la participacion de los jovenes del departamento en el
desarrolio local a través de los siguientes componentes: Organizacion y politico,
empresarial, cultura y recreacion, salud mental, investigacién y capacitacion entre
otros

8. Realizar la evaluacion periddica de los planes, programas y proyectos y proyectar
los informes respectivos que en materia de Gestion de Desarrollo Social deba

7
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realizar la dependencia.
8. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e
investigaciones propios de la dependencia, de acuerdo con lo establecido en el
Plan de Desarrollo Departamental.
10. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban
__presentarse acerca de la gestion dla dependencia. B
Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Atencion a Grupos Vulnerables.
Politica de infancia, adolescencia y juventud
Planeacion Territorial,
Contratacién Estatal.
Modeio Integrado de Planeacién y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
0 Gestion Documental.
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resuliados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano,
Compromiso con la organizacion

PO~

semNeo

e Aporte tecnico profesional.

¢ Comunicacion efectiva.

» Gestion de procedimientos.

¢ |nstrumentacién de decisiones,
Trabajo en equipo. : Direccion y desarrollo de personal.

Adaptacién al cambio. Toma de decisiones.
Vill, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las éreas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Comunicacion | Treinta (30) meses de experiencia
Social, Periodismo y Afines, Derecho | profesional relacionada.

y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines
Administracion Publica,
Administracion de Empresas,
Contaduria  Publica, Economia;
ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nival: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Il. PROCESOS
Gestion de Desarrollo Saocial
Il. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar estudios, investigaciones y acciones de coordinacién de procesos,
programas Yy proyectos para la promocion e implementacién del desarrollo y
mejoramiento del nivel de vida de la poblacién adulto mayor de Norte de Santander
mediante la politica social en el departamento y estrategias de articulacion
institucional, atendiendo las indicaciones legales el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Desarrollo Social

1. Brindar asesoria para la legalizacion de los centros de proteccién del adulto
mayor.

2. Brindar asesorfa y gestion de temas de salud y psicosociales y juridicos,
desarrollo cultural al adulto mayor y encuentros intergeneracionales del adulto
mayor.

3. Coadyuvar en la construccion e implementacion de las politicas y proyectos
sociales del Departamento, en lo que se refiere al fortalecimiento de los
programas socioculturales dirigidos al adulto mayor.

4. Coordinar la entrega de los elementos de dotacién como ayudas técnicas (kit de
alimentacion y unidades productivas) para la poblacién adulto mayor

5. Coordinar las actividades de bienestar fisico y recreativas para la poblacion
adulto mayor

6. Coordinar programas de asistencia social para los adultos mayores que le sean
asignados.

7. Disefiar y ejecutar con otras dependencias e instituciones los planes y programas
para el adulto mayor en el departamento Norte de Santander,

8. Disefiar y ejecutar planes y programas concertados con los sectores
gubernamentales y sociales para la proteccion y asistencia de adultos mayores,
gque promuevan su integracion a la vida activa y comunitaria.

9. Disenar, Ejecutar, coordinar y ejecutar con otras dependencias e instituciones los
planes y programa para el adulto mayor en el departamento Norte de Santander.

10. Efectuar seguimiento y vigilancia de asistencia técnica a los centros de bienestar
al adulto mayor.

11. Implementar la politica publica para el Departamento, para de atencién al adulto
mayor.

12. Participar en las actividades del programa de atencion al adulto mayor que el
Departamento implemente para mejorar su calidad de vida.

13. Promover espacios para la socializacién de la politica publica de envejecimiento
y vejez

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conslilucion Polilica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Alencion a grupos vulnerables,
4. Analisis de politicas ptiblicas.

5. Enfogue de Derechos.
6. Contratacion Estatal.
7. Modelo integrado de Planeacion y Gestion.
8. Relaciones Plblicas.
9. Gestién de Proyectos de Inversién Piblica.
10. Gestién Documental.
VII.COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo. ¢ Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados., e Comunicacion efectiva,
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s Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo,
Adaptacién al cambio.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

® & 9 @

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las dreas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas,

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines,
Derecho vy Afines, Filosoffa,
Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos. i

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
. PROCESOS

Gestion de Desarrollo Social
Iii. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar estudios, invesligaciones y acciones de coordinacion de procesos,
programas y proyectos para la promocion, reconocimiento e inclusion de la diversidad
étnica del departamento Norte de Santander mediante la politica social en el
departamento y estrategias de articulacién institucional, atendiendo las indicaciones
legales el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Desarrolio Social

i. Disefar, ejecutar y coordinar conjuntamente con los representantes de las
autoridades indigenas asentadas en el departamento Norte de Santander,
programas lendienles a mejorar el nivel de vida haciendo énfasis en salud,
Educacion, infraestructura, preservacion de su cultura y proyectos productivos.

2, Gestionar con los municipios la vinculacién de la poblacién indigena en los
programas sociales.

3. Impulsar la Promocién y Atencién de los Derechos de la Poblacién Indigena,
Rom y Minorfas — Realizar las acciones necesarias para gestionar las peticiones,
requerimientos y consultas relacionadas con comunidades Indigenas, Rom y
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Minorias.

4. Promover y gestionar el reconocimiento y proteccion de la diversidad étnica v
cultural del departamento y mejorar sus condiciones de vida,

5. Velar por la especial atencién a los grupos étnicos, entre los que se encuentran
los indigenas, el pueblo Rom (gitano) y afrocolombianos.

6. Articular la gestion de la inversién publica dirigida a resguardos indigenas entre
ellos los recursos de fuentes de destinacion especifica.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Reégimen Departamental.

3. Atencién a grupos vulnerables.

4. Analisis de politicas publicas.

5. Enfoque de Derechos.

6. Confratacién Estatal.

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
8. Relaciones Publicas.

9. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
10. Gestidon Documental.

VIi.COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados.
e Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
Comp_romlso o I DIgaRTACiOn Direccién y desarrollo de personal.
> Trabsjo én equipo. Toma de decisiones.
Adaptacion al cambio.
Vill.__REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA
Titulo profesional en las &reas del
conocimiento:

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacidn de decisiones.

e @ o 9 o @

Ciencias Sociales y Humanas,

Nucleo Baésico del Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo vy Afines,
Derecho y Afines, Fllosofia,
Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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IL PROCESOS
Gestion de Desarrollo Social
il DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar estudios, investigaciones y acciones de coordinacién de procesos,
programas y proyectos para la promocidn, inclusion, apoyo y atencion a las personas
con discapacidad de Norte de Santander mediante la politica social en el
departamento y estrategias de articulacion institucional, atendiendo las indicaciones
| legales el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestidén de Desarrollo Social

1. Coordinar con los municipios y el Centro de Rehabilitacion, el disefio y aplicacion
de la politica de discapacidad en el departamento.

2. Implementar programas, estrategias, politicas publicas para la inclusién plena de
las personas con discapacidad

3. Disefiar, Ejecutar y ejecutar programas y proyectos tendientes a la prevencién y
atencion de la discapacidad fisica y mental, de la poblacién nortesantandereana.

4. Realizar seguimiento y control de las politicas publicas de personas con
discapacidad.

5. Facilitar a los usuarios y agrupaciones de personas con discapacidad en sus
necesidades.

6. Facilitar a las personas con discapacidad para realizar las actividades de la vida
diaria

|. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Atencion a grupos vulnerables.
Analisis de politicas publicas.
Enfoque de Derechos.
Contratacion Estatal.
Modelo integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Pablicas.
. Gestidn de Proyectos de Inversién Piblica.
0 Gestion Documental.
il. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
¢+ Compromiso con la organizacién Direccic
» Trabajo en equipo. VORI dgr?arroilo de personal.
» Adaptacion al cambio. Toma de decisiones.
i, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

"“DP".‘JP‘.‘-”.“P’!’":‘

Aporte técnico profesional.
Comunicacién efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones,

Ciencias de la Salud; Ciencias Sociales
y Humanas, Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Nacleo Basico del Conocimiento
NBC: Enfermeria, Medicina,
Nutricion y Dietética, Salud Publica,
Terapias;  Antropologia, Artes

/
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Liberales, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Canlidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
fl. PROCESOS

Gestidn de Desarrollo Social
ili. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar estudios, Investigaciones y acciones de coordinacion de procesos,
programas y proyectos para la promocion e implementacion del desarrollo y
mejoramiento del nivel de vida de las comunidades mediante las redes de geslores y
el fortalecimiento de la participacion y la gestion de la accién comunal en el
departamento Norle de Santander, de acuerdo con la normatividad vigente y el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Desarrollo Social

1. Ofrecer orientacién, asistencia y asesoria al despacho del gobernador y la
Secretaria de Desarrollo Social en relacion con la gestion de la accion comunail
en el departamento.

2. Promover la geslion de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion para
la promocion de la participacion y el acceso al gobierno departamental.

3. Mantener organizadas las diferentes Juntas de Accién Comunal JAC del

departamento en articulacion con los municipios.

Mantener actualizada la base de datos de las organizaciones comunales con su

mapa de iniciativas,

Promover la capacitacién y asesoria a las organizaciones comunales scbre el

Plan de Desarrollo Comunal y formulacién de proyectos del Ministerio del Interior.

Impulsar el fomento de la economia naranja en las organizaciones comunales del

departamento.

7. Impulsar la inscripcién de proyectos de las organizaciones comunales a las
distintas fuentes de financiacion.

8. Dinamizar la Mesa Técnica de la Politica piblica de Accién Comunal y coordinar
las mismas.

9. Promover y coordinar el fortalecimiento de la organizacién y participacion
comunitaria, para estimular y desarrollar la convivencia pacifica.

10. Promover en coordinacion con la dependencia de Desarrolio Econdmico,
programas de economia solidaria.

11. Disefiar, Ejecutar, coordinar y ejecutar el programa para el fortalecimiento de la

K Democracia a través de la participacion ciudadana y el fortalecimiento a la Accién

Pagina 130 :

I

2




Ay i g}ot?qerrrt\cxcgén
" e Norie ae
Libertod y Orcen Q O 0 Z. : Saniander

Republica de Colombia

/———— Resolucion No. 2 5 ] 5 ge 2023 \

“Por la cual se adopta el manual espetificodefunciones y competencias laborales
para los empleados del nivel profesianal de la planta de personal del nivel central
del departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

Comunal en el departamento Norte de Santander.
Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Reégimen Municipal.
4. Gestion de la Accion Comunal.
5. Contratacién Estatal.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
7. Relaciones Pdblicas.
8. Gestion de Proyectos de Inversion Pablica.
9. Gestion Documental,
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo. - :
. - s Aporte técnico profesional.
L] . " -
renocon® e |+ Commeacin fecva
. ¢ Gestion de procedimientos.
Cludadano. e Instrumentacién de decislones
Compromiso con la organizacion ¥ Diewcein v desariciia da ersc;nal
Trabajo en equipo. e« Tomade gecisiones F -
Adaptacién al cambio. B )
Vill, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo profesional en las é&reas del
conocimiento:

Ciencias  Sociales y  Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Psicologia, Sociologfa, Trabajo
Social y Afines; Administracién
(Incluye Administracion Publica),
Contaduria Pdblica, Economia.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada,

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo. Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: Dos (2)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. PROCESOS

Gestién de Desarrollo Social.
lil. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios, investigaciones y acciones de coordinacién de procesos,
programas y proyectos para la promocién del desarrollo cultural del departamento, las
escuelas de formacion artistica y cultural y la gestion del desarrollo institucional del
sector cultura, de acuerdo con los objetivos del Plan de Desarrollo Departamental de

\ g J
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acuerdo con las normas del sector y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Desarrollo Social Formacion artistica y cultural.

1. Aterrizar en objetivos, proyectos y metas los ejes establecidos en el plan de
desarrollo y en el plan de accién anual de manera que permita el disefio de las
estrategias de gestién y seguimiento que retroalimentan la gestién de la
Secretaria de Educacion SE

2. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del
érea

3. Disefiar y coordinar un sistema departamental de formacion artistica y cultural, en
contexto con la region y la nacién

4. Promover y formar un equipo de gestores culturales municipales, que
debidamente asesorados y asistidos tedrica y metodolégicamente, asuman la
creacion, fortalecimiento e implementacion de su sistema local de cultura y
trabajen de forma articulada con el departamento

5. Articular, liderar y dar continuidad a procesos iniciados a través de las escuelas
de formacidn artistica y cuitural

6. Implementar, gestionar, coordinar y facilitar con actividades de acompanamiento
necesarias para el disefio de un sistema departamental formacion artistica y
cultural, en contexto con la region y la nacién

7. Coordinar el disefio y puesta en marcha de curriculos para las escuelas de
formacion artistica y cultural del departamento, a partir del diagnéstico y analisis
de los contextos regionales, promoviendo la investigacion como eje de los
procesos formativos

8. Promover espacios de encuentro entre los actores del sistema de cultura para el
intercambio y socializacién de los procesos culturales realizados a nivel local,
regional y nacional.

9. Favorecer la formacion de agentes de nivel regional para el disefio y realizacion
de los procesos de gestion cultural con el proposito de cualificar su gestion al
nivel local.

10. Favorecer la investigacion einografica que dinamiza el desarrolio de las
identidades locales de los nortesantandereanos en relacién con la globalidad.

Gestion de Desarrollo Social Gestion y desarrolio institucional

1. Coordinar la formulacion, implementacion y evaluacion del instrumento de
planeacién del sector cultura del departamento de acuerdo con los lineamientos
de politicas nacionales y el Plan Nacional de Desarrollo.

2. Prestar asistencia técnicamente los planes locales de cultura y el desarrollo
institucional de los municipios.

3. Participar en la formulacién y seguimiento de plan de accién anual de ia
dependencia de acuerdo con los procedimientos del sector cultura,

4. (Gestionar el sistema de informacion cultural de acuerdo con las orientaciones
legales para la comunicacion y dinamica de los servicios culturales mediante la
estrategia de redes culturales.

5. Promover la estrategia de redes culturales en el departamento atendiendo las
indicaciones legales y de politica cultural.

8. Facilitar la gestién y desarrollo de servicios de la red de bibliotecas publicas del
departamento existentes.

7. Gestionar los recursos e infraestructura y servicios culturales disponibles para la
manifestacion culturales y artisticas en el departamento y velar por su adecuado
mantenimiento.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
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Desarrollo Cultural.
Planeacion Territorial.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestion de Proyectos de Inversion Plblica.
Gestiéon Documental.
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. ‘
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.
Compfomlso con 2 organizacién Direccion y desarrollo de personal.
Trabajo en equipo. Toma de decisiones
Adaptacién al cambio, )
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las éareas del
conocimiento:

PmNANa®

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Bellas Artes; Educacion, Ciencias
Sociales y Humanas.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Artes Plasticas Visuales y
Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros Programas
Asociados  a Bellas  Artes;
Publicidad y Afines, Educacion;
Antropologia, Artes Liberales,
Bibfiotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones
internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines,
Deportes, Educacion Fisica vy
Recreacion, Filosofia, Teologia y
Afines, Geografia, Historia, lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
il. PROCESOS

Gestion de Desarrollo Social
lll. DEPENDENCIA
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Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios, investigaciones y acciones de coordinacién de procesos,
programas y proyectos para la promocion, apoyo, atencion e inclusion de la mujer
como sujeto social de especial atencién y proyeccién en el departamento de Norte de
Santander mediante la politica social en el departamento y estrategias de articulacion
institucional, atendiendo las indicaciones legales el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Desarrollo Social

1. Conformacién del comité municipal de mujeres en los 40 municipios del
departamento Norte de Santander.

2. Formulacién del Plan de Accién que permita acciones diferenciales en cada
municipio.

3. Generar espacios de participacion y fomentar la asociatividad en las mujeres

nortesantandereanas.

Ejecutar acciones para la conformacién y consolidacion de organizaciones y

esquemas asociativos de mujeres en el departamento.

Promover la creacion y conformacion de proyectos productivos a las

asociaciones y organizaciones de mujeres.

6. Brindar capacitacion en los diferentes artes y oficios en apoyo a los proyectos
productivos de las diferentes asociaciones y organizaciones de mujeres en el
Norte de Santander.

7. Brindar capacitacion a las organizaciones de mujeres en cooperativismo y
economia solidaria.

8. Apoyo integral a las mujeres microempresarias del departamento en ruedas de
negocios y otros escenarios de desarrollo empresarial.

9. Fortalecimiento de Proyectos productivos en la comercializacién y apertura del
mercado del nivel local, Departamental y Nacional.

;o

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Atencion a grupos vulnerables.

Andlisis de politicas publicas.

Enfoque de Derechos.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Pdblicas.

. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
0. Gestion Documental.

e

PN

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

* Orienlacion a resullados.
Orientacién al usuario y al
ciudadano.

Compromiso con la organizacién N
Trabajo en equipo. Direccién y desarrollo de personal.

Adaptacién al cambio. + Toma de decisiones.

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos,
Instrumentacién de decisiones,

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas del
conocimienta:

Treinta (30) meses de experiencia
Ciencias  Sociales y Humanas; | profesional relacionada,

Economia, Administracién, Contaduria y

Afines. ,{ )
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Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologla, Trabajo Social y Afines,
Administracién (Incluye
Administracion Publica)

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especlalizacion o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empieo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
il. PROCESOS

Gestion de Desarrollo Social
lll. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar estudios, investigaciones y acciones de coordinacion de procesos,
programas y proyectos para la promocién, atencién, apoyo, reconocimiento, inclusion
y equidad de género del departamento Norte de Santander mediante la politica social
en el departamento y estrategias de articulacién institucional, atendiendo las
indicaciones legales el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Desarrollo Social

1. Orientar y realizar acciones relacionadas con la prevencion, atencion y
proteccion integral a las mujeres.

2. Implementar acciones encaminadas a la definicion y apropiacion de valores v
cultura ciudadana en recanocimiento e inclusion de género.

3. Implementar acciones organizacionales, pedagodgicas y comunicativas para la
divulgacion, proteccion y prevencion de los derechos sexuales y reproductivos de
la mujer, priorizando nifiez, juventud y adolescentes de zona rural y urbana y
mujeres en situacion de desplazamiento.

4. Implementar acciones organizacionales, pedagégicas y comunicativas para la
divulgacion, proteccion y prevencion de los derechos de la poblacién con
diversidad sexual del departamento.

5. Facilitar la gestion de dotacién, adecuacion e implementacién de las casas de la
mujer en los municipios del departamento Norte de Santander.

6. Acompadar los liderazgos de mujeres y poblacién sexual diversa para la
dinamizacién social en diferentes actividades.

7. Impulsar medidas para la constitucion de semilleros de conciliadoras en equidad.

8. Asistir técnicamente en temas legales y organizacionales a las diferentes
asoclaciones de mujeres y organizaciones de poblacion diversa sexualmente en
el departamento Norte de Santander,
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Atencién a Grupos Vulnerables.

4, Analisis de Politicas Publicas.

5. Enfogue de Derechos.

6. Contratacién Estatal.

7. Modelo integrado de Planeacion y Gestion,
8. Relaciones Plblicas.

8. Gestién de Proyectos de Inversion Plblica.
10. Gestién Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.

*» Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo. o
Adaptacion al cambio., Toma de decisiones.

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.

Instrumentacién de decisiones.
Direccidn y desarrollo de personal.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las é&reas del
conocimiento;

Ciencias  Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
internacionales, Comunicacidn
ng';lh & P";"Odfgzs y F"ggg:r’:‘ profesional relacionada.
Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologfa, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Incluye
Administracién Publica)

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Treinta (30) meses de experiencia

4 IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
| Cantidad de cargos: 1
Tipo de empieo: Carrera Administrativa
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

L. PROCESOS

Gestion de Desarrollo Social

. DEPENDENCIA
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Donde se ubique el carge
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las politicas, planes y programas de atencion juridica y psicosocial para la
poblacion victima del conflicto armado interno en Norte de Santander para su
inclusion, atencién reparacion integral de acuerdo con los protocolos, normas y
herramientas dispuestas, atendiendo las indicaciones legales el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién MIPG. . -
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién de Desarrolio Soclal

1. Prestar a las victimas la asistencia juridica que sea requerida, en concordancia
con las politicas nacionales, en el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades relacionadas con el acceso a los procesos en la jurisdiccién del
Departamento, asistiendo al jefe inmediato cuando se considere necesaria su
participacion para atender situaciones especificas en esta materia

2. Brindar asesoria en la atencién sicosocial y acompafiamiento de las victimas en
los procesos juridicos, en los procedimientos de las victimas antipersonas, de la
trata de personas como de violencia sexual.

3. Verificar el cumplimiento de los objetivos, la ejecucién y el control de los
programas especificos de su area o especialidad, en concordancia con los
lineamientos trazados por el Despacho del Gobernador en el Plan de Desarrollo
de la Entidad.

4, Coordinar el desarrollo de programas, planes y proyectos para la atencion
integral a poblacion victima del conflicto armado interno, en coordinacién con los
organismos internacionales y nacionales y locales que cumplen igual funcién.

5. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los
asuntos que le sean encomendados por el Despacho del Gobemador, el Consejo
de Gobierno y las diferentes secretarias, de acuerdo con las politicas y normas
del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

6. Coordinar el seguimiento a las politicas de atencion juridica y sicosocial con las
demas entidades comprometidas,

7. Asistir al secretario en la secretaria técnica del Comité de Justicia Transicional en
las convocatarias, informaciones y actas que deben adelantarse.

8. Asistir al secretario en la implementacién de los mecanismos de seguimiento
ordenados por la ley al Comité de Justicia Transicional.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Atencién a grupos vulnerables.

4, Andlisis de politicas ptblicas.

5. Enfoque de Derechos.

6

7

8

9

1

. Contratacién Estatal.
. Modelo integrado de Planeacion y Gestion.
. Relaciones Publicas.
. Gestion de Proyectos de Inversién Pdblica.
0. Gestién Documental.
Vil, COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
Compromiso con la organizacion Dleaticitis vdls o d |
Trabajo en equipo. N ) y cesarrofio de personal.
Adaptacion al cambio. G ga oadislonss;
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
\ Titulo profesional _en las &reas del | Treinta (30) meses de experiencia

Aporte técnico profesional,
Comunicacién efectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

e & & @ o @
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conocimiento: profesional relacionada.
Ciencias Sociales y Humanas,

Nucleo Bésico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Filosofia, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
il PROCESOS

Gestién de Desarrollo Social
Hil. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la programacion y ejecucion de politicas, planes, programas, proyectos y
estudios encaminados a la garantia de la reparacion integral a las victimas del
conflicto armado interno en el departamento Norte de Santander en el marco de las
normas nacionales del sector de gestion social, atendiendo las indicaciones
normativas y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Desarrolio Social

1. Preslar la asislencia que sea requerida, en concordancia con las politicas
nacionales, en el desarrollo de los programas, proyectos y actividades
relacionadas con la promocion, proteccion, defensa ejercicio de los derechos
humanos y el establecimiento de la convivencia ciudadana en la jurisdiccion del
Departamento.

2. Brindar asesoria en el desarrollo, interpretacion, coordinacion y ejecucion de las
politicas y estrategias y en el disefio y propuesta de planes y programas en el
area de los derechos humanos y atencion de victimas del desplazamiento
forzado, trata de personas y minas antipersonal, a ser contenidas en el Plan de
Desarrollo, con el fin de Faciltar las actividades misionales, de apoyo,
investigacion y de extension hacia los municipios y demas entidades.

3. Verificar el cumplimiento de los objetivos, la ejecucion y el control de los
programas especificos de su area o especialidad, en concordancia con los
lineamientos trazados por el Despacho del Gobernador en el Plan de Desarrollo
de la Entidad.

4. Prestar asistencia y coordinar el desarrollo de programas, planes y proyectos
para la atencion integral a poblacion victima del conflicto armado interno, en
coordinacion con los organismos internacionales y nacionales y locales que
cumplen igual funcidn,

5. Absolver consuitas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los
asuntos que le sean encomendados por el Despacho del Gobernador, el Consejo
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10.
1.
12.
13.

14.

de Gobierno y las diferentes Secretarias, de acuerdo con las politicas y normas
del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

Coordinar el seguimiento a los Planes departamental y de los municipios de la
jurisdiccion, de acuerdo con los lineamientos normativos y jurisprudenciales
vigentes sobre atencion integral a victimas, realizando las recomendaciones que
se le estimen pertinentes para garantizar su cumplimiento.

Actualizar y organizar el sistema de informacién en coordinacién con las
entidades nacionales para garantizar el acceso de las victimas al registro Gnico.
Actualizar el sistema de informacion en coordinacién con las entidades
nacionales para garantizar el acceso de las victimas, como se adelanta
actualmente.

Brindar asistencia, atencion y capacitacion a las mesas de participacion efectiva,
municipal de victimas.

Proporcionar acompafiamiento y Asistencia técnica a los Funcionarios Publicos
de las Alcaldias, en Politica ptblica de Victimas.

Dar acompafiamiento Asistencia técnica a los Funcionarios Publicos en la Mesa
Departamental, en Politica pdblica de Victimas.

Proyectar respuestas de las solicitudes hechas por las UNP, en restitucion de
tierras y demas.

Generar Reporte de informacion de acciones, coordinacion y evaluacion de la
politica publica de Victimas de conflicto armado interno del Departamento.
RUSICST.

Coadyuvar la conformacién del universo de victimas y bienes como una forma de
acercar el Estado de las victimas para su reparacién y medidas de satisfaccién.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ODNO AWM

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Normativa en Asistencia

Atencién y Reparacion Integral a las Victimas
Enfoque de Derechos.

Relaciones Publicas.

Contratacién Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Pablicas.

10. Gestién de Proyectos de Inversién Plblica.
11. Gestidn Documental.

Vii. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados.
Orientacion al usuario y al

* Aporte técnico profesional.
¢ Comunicacion efectiva.

« Gestion de procedimientos.,
L ]

-

L]

ciudadano. :
Compromiso con la organizacion ‘E',‘."'“”’T‘F ntadcién o8 l?egislones.
Trabalo en equipo. ireccion y desarrollo de personal.

Adaptacién al cambio. Toma de decisiones.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas,

Nucleo Basico del Conocimiento Treintg (30) i de experiencia
NBC: Antropologia, Artes Liberales, Ricfesional rsiacionada;

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines,
Derecho vy Afines, Filosofia,
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Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional _
"Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: 1
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
il. PROCESOS

Gestion de Desarrollo Social
iil. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la programacion y ejecucion de politicas, planes, programas, proyectos y
estudios encaminados a la construccion de paz y consolidacién del escenario de
posconflicto en el deparlamento Norle de Sanlander en el marco de las normas
nacionales del sector de gestion social, atendiendo las indicaciones normativas y el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Desarroiio Social

1. Disenar y coordinar programas, planes y proyeclos para la alencion inlegral a la
poblacion victima del conflicto armado interno.

2. Mantener aciualizado la caracterizacion de la poblacion viclima a partir de los
ejercicios municipales.

3. Realizar y mantener el diagndstico de la situacién de Derechos Humanos en el
departamento, para el desarrolio de las labores preventivas, de conformidad con
las directrices y politicas establecidas en el Plan de Desarrolio Departamental.

4. Impulsar programas orientados a la atencién de la poblacion victima de minas

antipersonales y artefactos explosivos abandonados.

Promocion e impulso a la conformacién de casas de justicia y paz, como

instrumento de conciliacion.,

Atender los programas de apoyo para el retorno de la poblacion victima a su

lugar de origen.

Preparar las resoluciones de autorizacién de enajenacién de tierras con medida

de protecciéon.

8. Consolidar el sistema de informacién de las enajenaciones de predios con
medida cautelar dentro del departamento para su analisis.

9. Adelantar las capacitaciones a los alcaldes municipales en el tema de tierras, las
enajenaciones y sus restituciones.

10. Recepcionar las quejas y orientar a las victimas en el proceso de restitucion de
tierras.

o

N ®

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Constitucion Politica de Colombia.
. Régimen Departamental.
. Atencién a grupos vulnerables.
. Andlisis de politicas publicas.
. Enfoque de Derechos.
. Contratacién Estatal.

DD AW N -

Pdgina 140 1




Gobemacién
de Norte de
Santander

Libartad y {rdan

000122

de 2023
JUN

“Por Ia cual se adopta el manual esp!?técb—drfunciones y competencias laborales
para los empleados del nivel profesional de la planta de personal del nivel central
del departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”
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~

7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
8. Relaciones Publicas.
9, Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
10. Gestién Documental.
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados.
Orientacion al  usuario
ciudadano.

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

y al

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestitn de procedimientos,
Instrumentacién de declsiones.
Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las dreas del
conocimiento:

Ciencias de la Educacién; Ciencias
Sociales y Humanas,

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Educacién, Antropologia,
Artes Liberales, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia vy Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta o matricula profesional cuando
el gjercicio de la profesién lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de

Treinta (30) meses
profesional relacionada.

de experiencia

especializacion o maestria.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: 1
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

il. PROCESOS

Gestién de Desarrollo Social
iil. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

iV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la realizacion de estudios, investigaciones y acciones proplas de los
procesos, programas y proyectos en materia de seguridad y convivencia ciudadana
en articulacion con autoridades civiles y militares y de policia para la preservacién y
restablecimiento del orden publico en el departamento en el marco de las normas y
politicas institucionales y de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Desarrollo Social

J

\
\
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1. Mantener una estrecha comunicacién y coordinacion con las distintas instancias
responsables de mantenimiento del orden publico para fortalecer la participacion
y colaboracion ciudadana.

2. Supervisar la ejecucion de los planes de seguridad y evaluar sus resultados con
el fin de adoptar los correctivos necesarios.

3. Disefiar politicas que propicien la resolucién de conflictos y adopcion de normas
y practicas sociales que mejoren la convivencia ciudadana.

4. Coordinar con los alcaldes, las acciones tendientes a mantener un seguimiento
de la situacién de orden publico y sistematizar la informacién de los factores que

alteran la paz y la convivencia ciudadana en el departamento.

5. Coordinar con los alcaldes las politicas en orden publico emanadas del gobierno
Departamental.

6. Coordinar el intercambio de informacion entre los diversos organismos del
Estado en relacion con al orden publico.

7. Prestar asistencia en las situaciones especificas de alteracion de orden publico,
que conlleven a tomar medidas corfectivas de acuerdo con la naluraleza vy
dimension del conflicto.

8. Disefiar y coordinar campafas de informacién publica para propiciar la
participacion de la comunidad en los programas de seguridad.

9. Coordinar la constitucion de grupos de trabajo para el andlisis de los problemas
relacionados directa o indirectamente con el orden publico.

10. Atender los requerimientos, quejas, denuncias de la comunidad sobre situaciones
y alteraciones de orden publico en sus localidades.

11. Coordinar los recursos disponibles y las acciones necesarias para combatir los
fendmenos generadores de perturbacion det orden pablico.

12. Sustanciar las providencias necesarias como consecuencia de impedimentos y
recusaciones que se presenten en desarrollo de policia de conocimiento de los
funcionarios de policia, para la firma del Gobernador.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Orden Publico.

. Seguridad y Convivencia Ciudadana.

Derechos Humanos.

. Contratacién Estatal,

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.

0. Gestion Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano,
?gg:jr g :;sgqcuc;; f organizacion Direccién y desarrollo de personal.

Adaptacién al cambio. Toma de decisiones.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

2OINOPNPWN

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

e @& & & ® @

Ciencias Sociales y Humanas. Trelntg (30) mesos de experiencia
profesional relacionada.

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica y Relaciones

. L/
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Internacionales, Derecho y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria,

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: __| Quien ejerza la supervision directa
Il. PROCESOS

Gestion de Desarrollo Social
{il. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar estudios, investigaciones y actividades de coordinacion de programas,
proyectos y procesos tendientes a restablecer la convivencia ciudadana y el logro y
mantenimiento de la paz en el departamento Norte de Santander, de acuerdo con la
normatividad sobre promocion de los derechos humanos, en el marco del Modelo
integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG.,
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Desarrolio Social

1. Elaborar, preparar y preseniar los proyeclos y planes lendienles al logro del
restablecimiento de le convivencia ciudadana y el logro y mantenimiento de la
paz.

2. Coordinar en concordancia con las politicas nacionales y departamentales, los
planes y programas tendientes al logro del restablecimiento de la convivencia
ciudadana y el logro y mantenimiento de la paz.

3. Disefiar programas de divulgacion y proteccion de los Derechos Humanos, en
coordinaciéon con los organismos internacionales, nacionales y locales, que
cumplen igual funcién.

4. Realizar el diagnéstico de la situacion de Derechos Humanos en el
departamento, para el disefio desarrolio de actividades preventivas y proactivas,
de acuerdo con las directrices del Gobierno nacional.

5. Acudir a las situaciones de violacidn de Derechos humanos o en las que se
presenten un potencial rlesgo de los mismos, incluyendo asuntos de familia y
menor, adultos mayores, convictos y ambientales que requieran una intervencion
inmediata, junto con las autoridades policiales y de entidades de control
disciplinarios.

6. Formular recomendaciones para la preservacion de los derechos humanos y el
cumplimiento de los deberes ciudadanos para lograr a convivencia pacifica

7. Ejecutar las politicas, planes y programas adoptados por el departamento para
garantizar las acciones tendientes a la proteccion de la poblacion victima en
coordinacion con las autoridades nacionales correspondientes.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Enfoque de Derechos.
4. Convivencia Ciudadana
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5. Derechos Humanos.
6. Sistema de Proteccion de Derechos Humanos.
7. Contratacién Estatal.
8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion,
9. Relaciones Publicas.
10. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
11. Gestién Documental.
VIi. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.

s Orientacion a resuilados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano.

Compmmlso con ba/organizacion Direccién y desarrollo de personal.
Trabajo en equipo. Toma de decisiones
Adaptacién al cambio, )
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines

Nicleo Basico del Conhocimiento
NBC: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho,
Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Administracion
{Incluye Administracion Publica).

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modaiidad de

especializacién o maestria.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: 1
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Jefe iInmediato: Quien ejerza la supervisién directa

il. PROCESOS
Gestién de Desarrollo Social
iil. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacion de acciones de inspeccion y vigilancia vial en el marco
de las politicas, planes, programas, proyectos y estudios sobre transito y transito en el
departamento Norte de Santander, atendiendo las indicaciones normativas y el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG. N

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién de Desarrolio Social

L ,\4\/
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2. Velar por el cumplimiento de la normatividad técnica en materia de transporte en
el departamento.

3. Controlar el cumplimiento de politicas, planes, programas y proyectos, en materia
de estacionamiento e intercambiadores modales.

4, Realizar el reporte permanente de las actividades de control y vigilancia en
materia de transito a las instancias correspondientes.

5. Ejercer el control del trafico y del transito de peatones, pasajeros, conductores,
motociclistas, ciclistas y vehiculos enlas vias locales y terciarias de los
municipios que carezcan de organismo del sector transito.

6. Promover la realizar la camparnas educativas, preventivas y correctivas en
materia de trénsito dirigidas a conductores, peatones, estudiantes, guardas,
bachilleres, policia civica de transito y ciudania en general.

7. Coordinar la ejecucion de los operativos de control efectivo de transito y
transporte y de los operativos de control preventivo en las vias locales y terciarias
de los municipios sin entidad reguladora de transito.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Andlisis de politicas publicas.

Relaciones Publicas.

Normas de transito y seguridad vial

Contratacién Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Relaciones Publicas.

. Gestién de Proyectos de Inversién Plblica.

0 Gestién Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o A i

° Compfomiso oon la organizacién s Aporte técnico profesional.
i ;rabajo an equipo.b‘ « Comunicacion efectiva.
: Agf;’;zg‘;zaa;oﬁ;:uf « Gestion de procedimientos,
« Orientacién a resultaé!os e Instrumentacién de decisiones.
{ = - » Direccion y desarrolio de personal.
e Orientacion al usuario y al o oma e dacisiones
ciudadano. )

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las éreas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y  Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales, | Treinta (30) meses de experiencia
Ciencia Politica, Relaciones | profesional relacionada.

Internacionales, Comunicacién
Social, Perlodismo vy Afines,
Derechoc y Afines, Filosofia,
Teologla y Afines, Psicologfa,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracién, Economis;
Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y  Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines.

Pagina 145 K




Gobernacién
de Norte de

. - \ e i"‘e'.
Hbertod y Urden Q U G fl é /.»' Santander
Republica de Colombia . —
Resolucion No. _de 2023
/ 3 JUN 2023

“Por la cual se adopta el manual esp o-de-funciones y competencias laborales
para los empleados del nivel profesional de la planta de personal del nivel central
del departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesién lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivek Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe iInmediato: Quien ejerza la supervisién directa

. PROCESOS
Gestion de Desarrollo Social
__lii. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacion de acciones para la promocion de la seguridad vial en el
departamento Norte de Santander de acuerdo con las politicas, planes, programas,
proyectos y estudios sobre transito y transito, atendiendo las indicaciones normativas
y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Desarrollo Social

1. Formular, ejecutar y evaluar politicas, programas y proyectos para el
mejoramiento del transito y la seguridad vial en el departamento, en el marco de
los objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo Departamental.

2. Formular las politicas en materia de gestion del transito (uso, jerarquia, sentido y
prelacion de las vias, establecimiento y operacién de equipos y medidas de
control de trafico y sefalizacion, entre otros) y la seguridad vial, en armonia con
el Plan Maestro de Movilidad, Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de
Desarrollo Departamental y el Plan Nacional de Seguridad Vial.

3. Liderar la formulacion e implementacién de planes, programas, proyectos y
estrategias de seguridad vial, en coordinacién con las instancias institucionales y
en armonizacion con el Plan Nacional de Seguridad Vial.

4. Articular con entidades competentes para lograr la integracion de las politicas de
gestion del transito y de seguridad vial con las politicas de transporte, uso del
suelo e infraestructura vial, en el marco de las competencias asignadas.

5. Adelantar campafias pedagégicas de seguridad vial, hacer el seguimiento y
evaluacion a las mismas.

6. Disefiar e implementar y hacer seguimiento a los diferentes planes integrales de
seguridad vial,

7. Realizar operativos de seguridad vial en diferentes vias principales del

departamento. - - ~
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Seguridad Vial

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

Relaciones Pablicas.

Gestién de Proyectos de Inversién Publica.

Gestién Documental.

Vii. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

BNG ;DN
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s Aprendizaje continuo.
.

s Aporte técnico profesional,
e e oy + Comunicacen secva
sludadano. ¢ Gestion de prqced|m|eqtos.
Compromiso con la organizacion » |[nstrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo ¢ Direccion y desarrollo de personal.
| » Toma de decisiones.

Adaptacién al cambio.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Ciencias  Sociales y  Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines, | Treinta (30) meses de experiencia
Derecho y Afines, Filosofia, | profesional relacionada.

Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines,
ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la madalidad de
especializacion o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

il. PROCESOS
Gestion de Desarrollo Social
lil. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacion de eslralegias y acciones para la gestion del lransito de
acuerdo con las politicas, planes, programas, proyectos y estudios sobre transito y
ransito en el departamento Norle de Santander, atendiendo las indicaciones
normativas y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG,
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Prestar asistencia en materia de Transito a los Municipios del departamento
Norie de Saniander segun su compelencia.
2. Adoptar nuevas tecnologias para mejorar la efectividad de los procesos que
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desarrolla el area de transito departamental de acuerdo con la evolucion de la
tecnologia de informacion.

3. Realizar seguimiento y definir las politicas, procesos y procedimientos en materia

de imposicion de multas de trénsito y transporte.

4. Administrar las acciones encaminadas a la movilidad y Transito del
departamento, que faciliten el desplazamiento y movilizacién, tanto vehicular
como peatonal, creando espacios de sana convivencia, con el fin de mejorar el
nivel de vida de la poblacién del departamento

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Anélisis de politicas publicas.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

Relaciones Publicas.

. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.

Gestion Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orienlacion a resullados.

Orientacion al wusuario y al

ciudadano.

v Comproniing Son 1 orpIXERLin Direccién y desarrolio de personal
TERRSjon quipa. Toma de decisiones '
Adaptacion al cambio. :

Vill, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las éreas del

conocimiento:

DN R WM

Aporte técnico profesional.
Comunicacién efectiva.
Gestion de procedimientos,
Instrumentacion de decisiones,

Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines, | Treinta (30) meses de experiencia
Derecho y Afines, Filosofia, | profesional relacionada.

Teologfa y Afines, Psicologla,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Mecdnica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
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Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: 1
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Jefe Inmedlato: Quien ejerza la supervisién directa
Il. PROCESOS
Gestién de Desarrollo Social

Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades relacionadas con la promocién de las relaciones
binacionales, de frontera y asuntos migratorios en Norte de Santander para la
integracion y el desarrolio territorial de acuerdo con las regulaciones normativas y del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién de Desarrollo Social

1. Promover las relaciones con los territorios vecinos, mediante la identificacion de
proyectos de desarrolio que conlleven al establecimiento de alianzas
estratégicas.

2. Estimular las relaciones fronterizas con los estados Tachira y Zulia en Venezuela,
buscando promocion econémica y comercial, asi como proyectos de inversion y
cooperacion que beneficien a las comunidades de ambos paises en la frontera

3. Identificar y reconocer Areas Estratégicas de Desarrollo Fronterizo AEDF y
Zonas de Integracion Fronteriza, en coordinacion con las autoridades
competentes de los estados venezolanos vecinos con el apoyo de las
universidades regionales.

4. Mantener actualizadas las estadisticas sobre las economias de Colombia y
Venezuela y realizar los estudios de coyuntura que evalien el impacto en la
frontera y presenten recomendaciones.

5. Promover y participar en estudios de integracion fronteriza, en coordinacion con
entidades de la Republica Bolivariana de Venezuela.

6. Promover la ejecucion del Programa de Desarrollo Integral Fronterizo
Colombovenezolano drea Tachira Norte de Santander.

7. Promover la realizacion de encuentros nortesantandereanos de desarrollo a nivel
subregional, regional y binacional.

8. Identificar areas de desarrolio fronterizo y territorial

9. Suministrar informacién econémica de Colombia y Venezuela para evaluar el
impacto de esta en la dependencia de integracién fronteriza y territorial del
Departamento.

10. Implementar las estrategias disefiadas por el Ministerio de Relaciones Exteriores
para le insercién positiva de la Zona de Frontera, fomentando el desarrollo
binacional y de la Zona de Integracion fronteriza ZIF.

11. Implementar acciones que en el marco de la Comisién Intersectorial de
Integracion y Desarrolio Fronterizo (CIIDEF), ie sean asignadas al departamento
0 a organizaciones territoriales fronterizas supramunicipales.

12. Desarrollar e incorporar acciones para el fortalecimiento del Comité Territorial
Fronterizo.

13. Coordinar la elaboracién y ejecucién del Plan de Accién del Comité Territorial
Fronterizo.

14. Efectuar seguimiento a la oferta de las entidades frente al cumplimiento de los
compromisos establecidos para el Desarrollo de la Politica de Integracién y
Desarrolla Fronterizo.

15. Gestionar ante cada una de las entidades de nivel central, regional y local planes,
programas y o bien proyectos para el cumplimiento de los compromisos, entorno
al desarrollo de la politica de integracion y Desarrollo Fronterizo.

16. Gestionar la inclusion del componente fronterizo en los planes de accion y los
planes sectoriales de las entidades del nivel regional y local, asi como velar por la
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Libertod y Orden

asignacidn de recursos financieros.

17. Impulsar la ejecucion de la normatividad andina y demas acuerdos y tratados
comerciales, relativos a la promocion del desarrollo y la integracién fronteriza

18. Participar y facilitar en la elaboracién del Plan de Desarrollo Binacional para la
ZIF y hacerle seguimiento a su ejecucion.

18. Contribuir en el fortalecimiento de las Comisiones de Vecindad establecidas con
los paises limitrofes como instancias ideales de didlogo y coordinacién de
acciones binacionales en la frontera.

20. Emplear estrategias que mejoren la percepcién del pals y de la zona de frontera
en el exterior.

21. Gestionar ante el Ministerio de Relaciones Exteriores la realizacion de eventas,
exposiciones y seminarios sobre temas estratégicos nacionales y fronterizos.

22, Suministrar informacién a las embajadas sobre temas estratégicos del gobierno
nacional que sean competencia de la dependencia.

23. Gestionar eventos binacionales de cardcter cultural. -

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

. Régimen Departamental.

. Régimen Municipal.

. Politicas Migratorias.

. Andlisis de Contexto.

. Desarrollo Fronterizo.

. Contratacién Estatal.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Relaciones Plblicas.

10. Gestién de Proyectos de Inversién Pablica.

11. Gestién Documental.

Vii. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

©CE~NOOMEWN -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Ap_rendlz_a'je eontittuo, » Aporte tecnico profesional.
Orientacion a resullados. s Comunicacién sfectivs
g:g:;aa?]g" al usuario y all _ cogisn de procedimientos.

- _— e Instrumentacién de decisiones.
Compf omiso con . DrganEacitn » Direccién y desarrollo de personal.
Trabajo en equipo. + Toma de decisiones.

Adaptacién al cambio,
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las é&reas del
conocimiento:

Ciencias  Sociales y Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica, Relaciones | Treinta (30) meses de experiencia
Internacionales, Derecho y Afines; | profesional relacionada.

Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenierfa
de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenierfa Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 10

Caniidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il. PROCESOS
Gestion de Desarrollo Social
fil. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacion de estrategias, politicas, planes, programas, proyeclos y
estudios para la cooperacion internacional en el departamento Norte de Santander
encaminando la gestién social, integracion y promocién de experiencias para el
desarrollo de acuerdo con la politica intermacional del pais, atendiendo las
indicaciones normativas y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Desarrolio Sociai

1. Garantizar la participacion en el tramite y aprobacion de tralados o convenios
internacionales ante el ejecutivo nacional y el Congreso de la Republica
orientados a la gestion de procesos de cooperacion al desarrollo a ser
implementados en el departamento.

2. Aplicar estudios sobre las potencialidades y oportunidades para la
implementacion de iniciativas de integracion fronteriza.

3. Proponer al gobermnador y los municipios fronterizos y de zona de frontera del
departamento la creacién y adopcion de normas en materia de transporte,
comercial, infraestructura y fiscal aduanera para el desarrollo econdmico de la
zona de frontera.

4, Garantizar y promover programas y proyectos para la prevencion y disminucién
de la migracion ilegal y la trata de personas en la frontera colombovenezolana.

5. Garantizar acciones para la atencion a la situacion humanitaria y contingencias
derivada de los flujos migratorios de la zona de frontera.

6. Coordinar acciones socio, economicas, culturales y ambientales necesarias para
integrar al departamento institucionalmente al Sistema Nacional de Cooperacion
Internacional.

7. Coordinar el disefio de planes, programas y proyectos de cooperacion
internacional o rendir conceplo técnico sobre la viabilidad de los que se realicen y
pretendan negociar la gobernacién de Norte de Santander y sus entidades
descentralizadas.

8. Coordinar los convenios relacionados con la cooperacién internacional que
establezca la Gobemacion y sus entidades descentralizadas.

9. Administrar los planes, programas y proyectos de cooperacién internacional que
adelanta la gobernacion y Garantizar elles seguimiento.

10. Articular acciones de cooperacién técnica, financiera, alimentaria, humanitaria,
cultural y otras promovida por la Agencia Presidencial para la Cooperacién APC

11. Promover la cooperacion internacional con los gobiemos de la Republica
Bolivariana de Venezuela y los demas paises, de conformidad con lo establecido
en la Constitucidn Politica, leyes y convenios suscritos por Colombia.

12. Participar en la ejecucion de acciones para la integracion social, productiva y
cultural de la poblacién migrante,

13. Propender por la realizacién de encuentros de orden departamental y nacionales

N >
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de los actores del Sistema Nacional de Cooperacion Internacional.

14. Desarrollar accion en articulacién con la oficina consejera para el agenciamiento
del desarrollo turistico para el manejo del transito y trato al turista que visita el
departamento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Analisis de Politicas Publicas.

4. Relaciones Intemacionales

5. Sistema de Cooperacién

6. Contratacion Estatal,

7

8

9,

1

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
. Relaciones Publicas.
Gestién de Proyectos de Inversién Publica.
0. Gestién Documental.
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados,
Orientacién al wusuario y al
ciudadano,
* Comp;omtso o i organizacion Direccion y desarrollo de personal.
Trabajo en equipo. Toma de decisiones.
» Adaptaciéon al cambio,
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thulo profesional en las areas del
conocimiento:

Aporte técnico profesional.
Comunicacioén efectiva.
Gestion de procedimientos,
Instrumentacién de decisiones.

Ciencias Sociales y Humanas; Afines;
Economifa, Administracion, Contadurfa Y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento | Treinta (30) meses de experiencia
NBC: Ciencia Politica, Relaciones | profesional relacionada,

internacionales; Administracion;
Ingenieria Industrial.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesién lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
ll. PROCESOS

Seguimiento Control y Evaluacion
ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Facilitar la ejecucion de actividades del sistema del control interno de la Gabernacion,
verificando y evaluando el sistema contable, conforme a los principios y normas
| generales establecidos por la Contaduria General de la Nacion.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Seguimiento Control y Evaluacion.

1. Coordinar la ejecucion de las auditorias programadas por |a oficina asesora para
ser realizadas a las diferentes dependencias de la Gobernacion.

2. Presentar informes periddicos de la evaluacion del sistema de control interno
contable del nivel central de la gobernacion, con el fin de efectuar las
recomendaciones para su mejoramiento.

3. Evaluar el cumplimiento de los planes de mejoramiento establecidos como
resultado de las evaluaciones del sistema de control interno, e informar al
superior los resultados para los fines pertinentes

4, Fomentar la cultura del autocontrol en las diferentes dependencias de la
Gobemacion, para contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

5. Prestar asistencia y acompaiiar a las diferentes dependencias en los procesos de
identificacion y analisis de las situaciones de riesgo que ponen en peligro la
consecucion de los objetivos de la dependencia para establecer las acciones
efectivas e integrarlas a los procesos ejecutados.

6. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deben
presentarse acerca de la gestion del control interno.

7. Revision de las actas de los informes de gestion, ajustadas acorde lo que pide la
Ley.

8. Realizar seguimiento al cumplimiento de metas del Plan de Desarrollo
Departamental.

9. Realizar seguimiento a los requerimientos que realice los entes de control en el

marco dei control disciplinario, fiscal o jurisdiccional.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Control interno

Contratacion Estatal.

Sistema General de Participaciones SGP

Régimen disciplinario.

Descentralizacion Fiscal.

Contratacion Estatal.

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

10. Relaciones Publicas.

11. Gestién de Proyectos de Inversidn Publica.

12. Gestion Documental.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
Compromiso con la organizacion

o Trabaio en equipo. ?Irecci;}n g dgs:arrollo de personal.

Adaptacién al cambio. PR O8 QR
Vili. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas del

conocimiento:

CEND TP N

Aporte técnico profesional.
Comunicacién efectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones,

Treinta (30) meses de experiencia

Ciencias Sociales y  Humanas, profesional relacionada.

Economia, Administracion, Contaduria y
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Afines,

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Derecho y afines;
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia,

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maesttia.

|. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Ceodigo: 222

Grado: - B 10

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
. PROCESOS

Seguimiento, Control y Evaluacién
. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
QOrientar la aplicacion del sislema del control interno de la Gobernacion de Norle de
Santander, verificando y evaluando el sistema administrativo, conforme a los
principlos y normas generales establecidos, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Seguimiento, Control y Evaluacion

1. Facilitar al jefe de la oficina en el desarrollo de las funciones propias asignadas
de acuerdo con la ley y sus decreios regiamentarios.

2. Realizar las auditorias para verificar directamente en las dependencias
responsables de los procesos, el cumplimienio de las normas, procedimientos,
términos e instrucciones impartidas

3. Coordinar las reuniones de apertura y cierre de auditorias dando cumplimiento a
los procedimientos y disposiciones previstas sobre la materia.

4. Participar en la coordinacién de las auditorias de gestion de calidad dando
cumplimiento a los procedimientos y normas vigentes.,

5. Coordinar con la dependencia correspondiente el informe de rendicidn de
cuentas a la ciudadania.

6, Evaluar el cumplimiento de los planes de mejoramiento establecidos como
resultado de las evaluaciones del sistema de control interno, e informar al
superior {os resultados para los fines pertinentes.

7. Fomentar la cultura del autocontrol en las diferentes dependencias de la
Gobemnacién, para contribuir al cumplimiento de la misidn corporativa.

8. Acompanar a las diferentes dependencias en el proceso de identificacion y
analisis de las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los
objetivos de la dependencia para establecer las acciones efectivas e integrarlas a
los procesos ejecutados.

9. Participar en las actividades de divulgacién y difusion del sistema de control
interno

10. Proponer procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar las actividades
propias del area del control interno

11. Realizar auditorias sobre la efectividad de las actividades de administracion del
riesgo en la entidad.

12, Evaluar la adecuacion Yy eficacia_de los controles definidos en los procesos
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estratégicos de gestién seguimiento, control y evaluacién de la entidad.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Control interno
Contabilidad publica
Auditoria
Sistema General de Participaciones SGP
Régimen disciplinario.
Descentralizacion Fiscal.
. Contratacién Estatal.
10. Modelo Integrado de Planeacidén y Gestion,
11. Relaciones Pliblicas.
12. Gestién de Proyectos de Inversién Publica.
13. Gestién Documental.
Vii. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.

CENOO BN

. 5 e Aporte técnico profesional.
8:2:::32: 8 rifunagﬁz}io al ¢ Comunicacion efectiva.
P y e Gestion de procedimientos,
Compromi'so con fa organizacién e Instrumentacién de decisiones.
: : + Direccion y desarrollo de personal,
Trabajo en equipo. .

Adaptacioén al cambio. Toma de decisiones.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las éareas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y  Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines

:g%ieo Bg:'r? chode Co '“fﬁ’f‘:? Treinta (30) meses de experiencia
: y ' | profesional relaclonada.

Administracion (Incluye
administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria

Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria, Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria

l.__IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominaciéon del empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Tres (3)
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
.. PROCESOS
Gestion Juridica

1. DEPENDENCIA
Despacho del Gobermador
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar y verificar los documentos de tipo juridico presentados por la dependencia,
relacionados con la contratacién o sobre actuaciones administrativas o legales,
confirmando que cumplan con las normas, conceptos y procedimientos establecidos
por la Ley y de conformidad con las normas, protocolos y procedimlentos establecidos
por la Gobemnacion de Norte de Santander, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG. ~
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Juridica

1. Proyectar y verificar las respuestas a derechos de peticién, conceptos juridicos
en materia laboral, administrativa y de contratacion, requerimientos de las
entidades de control, en el marco de las politicas, procedimientos y lineamientos
de la Gobernacidn del Departamento Norte de Santander.

2. Solicitar la informacién a la dependencia respectiva para dar respuesta a las
peticiones con base en la norma.

3. Emitir conceptos juridicos cuando asi se le solicite para respaldar actos
administrativos y toma de decisiones.

4. Proyectar respuesta a las acciones constitucionales y legales en contra o en
favor de la Gobernacion, dentro de los términos previstos por la ley, evitando
riesgos o desacatos.

5. Analizar, interpretar y aplicar las normas legales vigentes, jurisprudencia y
conceptos sobre temas que maneje la dependencia, para efectuar
comunicaciones oportunas y veraces.

6. Proyectar concepto juridico sobre documentos, procesos de contratacion, actos
administrativos y otros documentos que lo requerian segun indicacion del
despacho del gobernador.

7. Proyectar actos administrativos para la revision y firma del Gobernador.

8. Proyectar términos de referencia y pliego de condiciones de procesos de
contratacién que le sean encomendados.

8. Proyeclar minutas de convenios y coniratos, ampliacion, adiciones y o bien
modificaciones de los mismos segun le sean requeridos.

10. Efectuar la evaluacion juridica de las propuestas presentadas en los procesos de
contratacion directa y licitaciones, asf como su evaluacién,

11. Proyectar actas de liquidacién de los contratos y convenios suscritos por el
Departamento y sus diferentes secretarias.

12. Asistir juridicamente el proceso de elaboracién y perfeccionamiento de la
contratacién administrativa del Departamento.

13. Verificar que los contratos y convenios cumplan con los requisitos y exigencias

establecidas por la ley para su perfeccionamiento.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Derecho administrativo.

Derecho constitucional.

Planeacidn territorial.

Contratacion Estatal

Gestion de Proyectos de Inversion Ptblica.

Modelo Integral de Planeacion y Gestion,

. Gestion Documental.

0. Redaccién Académica y Juridica. -

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resuliados,
Orientacién al wusuario y al
ciudadano.
» Compromiso con la organizacion

SEmNMMELDNS

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones,
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« Trabajo en equipo.
* Adaptacion al cambio. -
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el &rea del
coneccimiento:

Ciencias Sociales y Humanas.

Veintiuno (21) meses de experiencia

Nuicleo Basi del Conocimiento . .
cle 9% I profesional relacionada.

NBC: Derecho y Afines. Programa de
Derecho.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: 11
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
li. PROCESOS
Gestion Juridica

Hl. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir juridicamente a las dependencias en el desarrollo de las politicas y acciones
del departamento sobre decisiones relacionadas con las actividades propias del
sector y el proceso de contratacion que le sea asignado por su superior inmediato., en
el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Juridica

1. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las
funciones asignadas a la dependencia de su competencia, de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

2. Aplicar conacimientos, principios y técnicas de las diferentes areas del derecho
para el cabal cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia.

3. Estudiar y absolver consultas, emitir conceptos de acuerdo con las normas
legales vigentes sobre los asuntos gue le sean asignados, sometiéndolos a la
aprobacion del superior inmediato.

4. Facilitar ias diferentes actividades propias de la dependencia en las que se
requiera dar cumplimiento y aplicacién a normas y principios legales.

5. Adelantar el sjercicio de revision de los procesos de control de legalidad de los
actos administrativos que se expidan, verificando que se ajusten a la
normatividad vigente que rija el asunto.

6. Atender la preparacién y suministro de informacién para el desarrollo de las
investigaciones que estos adelanten por parte de entidades de control y otros
ejercicios de control social.

7. Colaborar en el estudio, verificacion y concepto juridico de documentos a ser
proyectados y suscritos desde la dependencia,

8. Estudiar y proyectar conceptos juridicos sobre la viabilidad y conveniencia de los
actos administrativos del departamento.

9. Interpretar textos contenidos en leyes, ordenanzas, jurisprudencias y doctrinas,
con el fin de dar fundamento a las decisiones que se deban tomar en el
desarrollo de la gestion de la secretaria.
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10. Participar en la realizacion de estudios e investigaciones adelantadas por la
dependencia en su componente juridico.

11. Preparar las respuestas a los documentos juridicos allegados a la secretaria,
como derechos de peticion, quejas y recursos y asistir juridicamente al secretario
de despacho.

12. Proyectar y elaborar respuestas a derechos de peticion, actos administrativos,
recursos administrativos que se interpongan en contra de actos administrativos
proferidos por la dependencia asignada, acciones de tutela, elaborar conceptos
juridicos, sustanciar y proyectar las impugnaciones de las decisiones judiciales
dentro de las acciones de tutelas.

13. Revisar los estados electronicos provenientes de juzgados, tribunales y altas
cortes sobre los procesos que corresponda a su dependencia.

14. Asistir y orientar tanto al cliente interno como externo en su disciplina de
conocimiento en los momentos y espacios determinados para tal fin.

15. Elaborar informes y documentos de tipo legal de acuerdo con lo requerido y
necesario para la dependencia.

16. Adoptar e implementar los lineamientos qgue en maleria de defensa juridica v
mejora normativa emita la oficina de asesoria juridica de despacho

17. Aplicar los conocimientos propios de su formacién profesional con soporte
juridico a las diferentes areas de la Gobernacion.

Gestién Juridica - Contratacion.

1. Atender el desarrollo de las etapas del proceso contractual, brindando apoyo en
la revisién y o bien elaboracién, refrendacién de pliegos de condiciones, minutas
de contratos, convenios, ordenes de trabajo, revision de actas de liquidacion, de
acuerdo con los requerimientos legales establecidos.

2. Asistir juridicamente el proceso de elaboracién y perfeccionamiento de la
contratacion de la dependencia.

3. Efectuar la evaluacion juridica de las propuestas presentadas en los procesos de

contratacion directa y licitaciones, asi como su evaluacién segun la asignacién

gue le corresponda,

Proyectar actas de liquidacion de los contratos y convenios suscritos por el

Departamento y sus diferentes secretarias.

Proyectar minutas de convenios y contratos, ampliacién, adiciones y o bien

modificaciones de los mismos.

Proyectar términos de referencia y pliegos de condiciones y proyectar concepto

juridico al jefe de la dependencia.

Verificar que los contratos cumplan con los requisitos y exigencias establecidos

por la ley para su perfeccionamiento.

N o o =

Gestion Juridica — Control Interno Disciplinario Instruccion

1. Asistir, recibir, radicar y clasificar la correspondencia relacionada con los tramites
administrativos y los procesos disciplinarios que adslante la Oficina de Control
Interno Disciplinaric de Juzgamiento.

2. Recibir, radicar y dar tramite a las quejas e informes sobre la presunta ocurrencia
de faitas disciplinarias.

3. Facilitar en la sustanciacion y trdmite de los procesos disciplinarios.

4. Facilitar en la preparacion de proyectos de providencias y la practica de pruebas
de los procesos disciplinarios.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Contratacion Estatal

Derecho Administrativo.

Derecho Publico.

Derecho Constitucional.

Ok
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7. Planeacién Territorial.

8. Analisis de Politicas Publicas.

9. Contratacion Estatal.

10. Gestion de Proyectos de Inversidn Publica,

11. Modelo integral de Planeacion y Gestidn.

12. Gestién Documental.

13. Redaccidon Académica y Juridica. -
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+» Compromiso con la organizacion
* Trabajo o s - e Aporte técnico profesional.
* Adaptagop ol Caf"b"" e Comunicacién efectiva.
* Ap'rendlza]e oA, » Gestion de procedimientos.
¢ Or!entacFQn a resultados_. » Instrumentacion de decisiones.
» Orientacion al usuario y al
ciudadano.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el area del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas.
Veintiuno (21) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento | profesional relacionada.

NBC: Derecho y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 08

| Cantidad de cargos: 2
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

. PROCESOS
Gestién del Talento Humano
Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir técnicamente la elaboracion y ejecucion de los programas referentes a la
Gestién del Talento Humano en cuanto la actualizacién de datos, novedades de
némina, aportes para seguridad social y aportes parafiscales, diligenciando y
suministrando informacién relacionada con tiempo de servicio, salarios devengados,
requeridos para tramites de pensién, préstamos y reconstruccién de hojas de vida,
capacitacion, blenestar y seguridad y salud en el trabajo, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Talento Humano — Némina

1. Elaboracién y ejecucién de los programas referentes al registro de las
novedades del personal con el fin de llevar actualizados los datos y elaborar la
nomina de sueldos y salarios, aportes para seguridad social y aportes
parafiscales del nivel central de la Gobernacion.

2. Procesar la némina del nivel central del departamento, incluyendo las
novedades que se generen mensualmente, para ser refrendada por el
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secretario general.

3. Elaborar los archivos planos para el pago de los aportes al sistema General de
Salud Integral, para ser enviados a las diferentes entidades prestadoras de
salud y pensiones.

4. Elaborar los archivos planos correspondientes a los aportes parafiscales para
ser enviados a las diferentes entidades que prestan los servicios de bienestar
social a los trabajadores.

5. Mantener actualizadas las aplicaciones correspondientes al procesamiento de
ndmina, aportes para salud y pensiones y aportes parafiscales.

6. Revisar y refrendar las certificaciones sobre sueldos y tiempo de servicios que
solicite el personal.

7. Revisar y refrendar las solicitudes de préstamo por libranza con entidades
autorizadas y préstamos de vivienda por el Fondo del Ahorro, que solicite el
personal, de acuerdo con los montos establecidos para su autorizacion.

8. Elaborar proyecciones de costos de némina, necesarios para la elaboracion
del presupuesto y estudios que lo requieran.

8. Colaborar en la realizacion de estudios e investigaciones que requieran el
desarrollo de aplicaciones sistematizadas, dando el respectivo apoyo logistico.

10. Creacién de usuarios en las distintas plataformas de la funcién ptblica.

11. Verificacion y depuracion de las deudas (presuntas y reales) con los distintos
fondos pensionales, diversos entes de salud y parafiscales

12. Verificacion y registro de usuarios (de planta y confratistas) en la plataforma de
riesgos laborales

13. Actualizacion y digitalizacion de las distintas novedades y soportes de némina

14. Verificacién de las resoluciones que se generan por enfermedad general,
accidente de trabajo, de luto y las diferentes licencias.

15. Verificacidn de fa liquidacion de las horas extras.

16. Contribuir al desarrollo de las actividades del area de talento humano,
diligenciando y suministrando informacion relacionada con tiempo de servicio,
salarios devengados, requeridos para tramites de pensién, préstamos y
reconstruccion de hojas de vida.

Gestion del Talento Humano ~ informacion Laboral

1. Elaborar las certificaciones electrénicas de tiempo laborado CETIL expedido
por el Ministerio de Hacienda.

2. Expedir certificaciones de tiempo de servicios a exfuncionarios, para adelantar
tramites de pension por parte del interesado.

3. Reconstruir las hojas de vida de funcionarios y exfuncionarios, como
consecuencias de la conflagracién acontecida en el afio de 1989,

4. Elabarar registros estadisticos de las actividades realizadas en desarrollo del
cargo.

5. Responder a los requerimientos de informacién por parte de lo entes

fiscalizadores para responder a derechos de peticion, tutelas y adelantar

investigaciones.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Contratacion Estatal

Derecho Ase parecedministrativo.

Derecho Publico.

Derecho Constitucional.

Planeacion Territorial.

Contratacion Estatal.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

10 Modelo Integral de Planeacién y Gestién.

11. Gestién Documental.

12. Redaccion Académica y Juridica.

CENDN RN~
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo. .« A _— )
; ; porte técnico profesional.
. gdapt:gép al °at'.“"‘°' + Comunicacion efectiva.
¢ Op_rent g m'l:oa s Gestion de procedimientos.
: 02;:;::22 a ;?’Uu:u::;} g « Instrumentacion de decisiones,
ciudadano.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las &areas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y  Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arguitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Psicologia,  Sociologia,  Trabajo
Social y Afines; Administracion
(Incluye Administracion  Publica),
Contaduria  Publica, Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines;

Velntiuno (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion o exija.

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
"Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos.: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

li. PROCESOS
Gestion Documental
I. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones técnicas profesionales de organizacion, direccion y coordinacion
para la correcta administracion documental de la gobernacion del Norte de Santander,
en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
1il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Documental

1. Implementar métodos y procedimientos para el adecuado funcionamiento y
prestacion de los servicios de archivo ejecutados por la gobernacion, conforme a
lo estipulado por la ley general de archivos.

2. Realizar estudios e investigaciones sobre el manejo de nuevas tecnologias
aplicables a los procesos utilizados en el manejo de documentos, para facilitar el
acceso oportuna de la informacion,

N Y,
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3.

10. Administrar, custodiar y garantizar el acceso a todos los documentos que se

Mantener el archivo central e histérico, en buenas condiciones fisicas y
ambientales para garantizar la seguridad de su contenido y preservacion del
patrimonio documental.

Disefiar e implantar formatos para controles, para los procedimientos de
ldentificacién, clasificacion y registro de las comunicaciones y documentos que
se alleguen a la administracién central, con el fin de mantener su actualizacion
conforme a las normas establecidas.

Atender las solicitudes de informacion por parte de las diferentes dependencias y
entidades internas y externas, aplicando los respectivos controles establecidos
para tal procedimiento.

Aplicar sistemas de control para la consulta de documentos y correspondencia
por parte de funcionarios de las diferentes dependencias de la Gobernacion.
Participar en el Comité institucional de gestién y desempefio y consejo territorial
de archivos.

Coordinar la preparacion del anteproyecto de presupuesto anual de gastos de la
dependencia y responder por su ejecucion.

Expedir certificaciones sobre documentos que se encuentren en el archivo central
inactivo de la entidad.

encuentran en el archivo central salvo a las excepciones establecidas en la ley

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PENAMEWR S

Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Planeacion territorial.

Sistemas de informacidn.

Politica de archivo.

Gestion documental.

Modelo Integral de Planeacion y Gestion.
Atencion al Ciudadano.

Redaccién académica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

® o 9 @& ° @

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.
Aprendizaje continuo,
Orientacion a resultados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano.

Aporte técnico profesional.
Comunicacioén efectiva,
Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

* © @ o

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las éreas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines.

Nacleo Basico del Conocimiento
NBC: Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas,

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Filosofia, Teologia y
Afines, Geografia, Historia.
Administracién (Incluye

Administracién Plblica), Contadur(a
Publica, Economia.

Veintiuno (21) meses de experiencia
profesional relacionada,
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Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 08

Canlidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

lii. PROCESOS

Gestion de las Comunicaciones

Ili. DEPENDENCIA

Donde se ubigue el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones técnicas profesionales de disefio, implementacién y seguimiento a
las actividades del proceso de la gestion de las comunicaciones en relacion con el
manejo del protocolo del despacho del gobernador de Norle de Santander y la
comunicacion social y corporativa publica de la entidad, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de las Comunicaciones

1. Prestar asistencia técnica al desarrollo de actividades orientadas al cumplimiento
de la agenda y el manejo del protocolo del despacho del gobermnador y las
comunicaciones.

2. Participar en la preparacién del material de protocolo, discursos y elementos
indispensables (logistica) para la buena imagen, en los actos y eventos a los
cuales sea invitada a la administracion departamental.

3. Participar en la implementacion de eventos, sesiones y reuniones del despacho
del gobernador.

4. Prestar asistencia a los secretarios, directores de entidades descentralizadas y
demas en la observacion de normas de protocoio y la impiementacion de la
estrategia de comunicacion corporativa de la gobernacion.

5. Facilitar la proyeccién de respuesta de la correspondencia protocolaria y de
comunicaciones del despacho del gobemador.

6. Participar del disefio, ejecucién y seguimiento de las actividades de
comunicaciones y prensa de la gobernacion.

7. Acompariar al gobernador en los diferentes eventos a los que asiste garantizando
que el protocolo este acorde con la actividad a desarrollar.

8. Atender las solicitudes del gobernador para la presentacion de sus discursos,
correspondencia especial y demas actos protocolarios, cuando sea el caso.

9, Facilitar el disefio e implementacion del nuevo sistema de la gaceta
departamental, sistema qué debe garantizar la eficiencia, eficacia, seguridad
juridica, transparencia de la informacion, facilidad para la consulta pblica,
proporcionalidad, idoneidad, accesibilidad, igualdad, equidad e inclusion,
responsabilidad, rendicion de cuentas y simplicidad del lenguaje y uso.

10. Liderar el procedimiento para la actualizacién de la gaceta departamental en
cuanto a informacion referente a la administracién departamental entes
descentralizados, asamblea departamental.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Comunicacién Social y Corporativa.
Gestion de Proyectos de Inversién Pblica.
Andlisis de Politicas Publicas.

Modelo Integral de Planeacion y Gestion.,
Gestion Documental.

ol o
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8. Redaccién Académica.
VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Compromiso con la organizacion
> Trabsjo en equipo. e Aporte técnico profesional.
* Adaptaf:sop &l cambio, » Comunicacion efectiva,
* Aprendizaje continuo, » Gestién de procedimientos.
£ Orfentac!t?n 3 resunadog. + Instrumentacion de decisiones.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las dreas del
conocimiento:

Bellas Artes; Ciencias Sociales vy
Humanas.

Veintiuno (21) meses de experiencia

Nucleo Basico de Conocimiento: profesional relacionada.

Disefio, Publicidad y Afines; Derecho
y Afines, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: 4

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Ii. PROCESOS
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones profesionales y técnicas para el disefio, implementacion de
acciones propias procesos, procedimientos y tramites de la Gestion Ambiental y
Sostenibilidad Territorial, segin el Plan de Desarrollo Departamental y la gestion
administrativa del departamento Norte de Santander, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial — Politica de Vivienda.

1. Facilitar la ejecucion de las actividades que en materia de vivienda adelante el
Departamento Norte de Santander y la legalizacion de tierras.

2. Realizar acompafamiento interinstitucional para la titulacion de predios fiscales
rurales y urbanos.

3. Adelantar actividades relacionadas con la gestion del sector vivienda y territorio
que se adelanten en el departamento.
4. Promover y acompafar la elaboracién de programas y proyectos de Vivienda de

Interés Social urbana y rural, en los municipios del departamento conforme a los
pardmetros y normas vigentes,

5. Promover la implementacion de programas y proyectos que mejoren las
condiciones habitacionales de la poblacion rural y urbana en condiciones de

% w
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1

10.
1.

10.
11.

12

marginalidad.

Implementar proyectos que permitan gestionar recursos para programas Yy
proyectos de vivienda,

Prestar asistencia a los alcaldes municipales respecto de la ruta de legalizacion
de tierras para el desarrollo de proyectos de vivienda conforme a la normatividad.
Realizar la asistencia para la identificacion de bienes y propiedades de las
entidades publicas, para verificar si son aptos para la construccién de vivienda
nuevas.

Proyectar los actos administrativos para avalar la documentacién presentada
para la excepciéon de impuesto de registro para ser enviada a la dependencia
correspondiente.

Facilitar la contestacion de las solicitudes de informacién conforme a la
competencia de la dependencia.

Proyectar las solicitudes de documentos a las alcaldias del departamento de
Norte de Santander sobre el sector.

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Teriltorial Medio ambiente.

Orientar e implementar las estrategias y acciones necesarias para que el
departamento alcance un ritmo sostenido de desarrollo econémico y social
fundamentado en el aprovechamiento sostenible del medio ambiente, los
recursos naturales, la biodiversidad y los servicios que éstos proveen, asi como
implementar estrategias y acciones que reduzcan y o bien mitiguen la tasa de
deterioro de los mismos, contribuya al mejoramiento ambiental y promueva la
participacién de la sociedad en la toma de decisiones ambientales, en sus costos
y en sus beneficios.

Participar en el disefio, organizacién, coordinacién, ejecucién y control de
acciones, planes, programas y proyectos encaminados a dar cumplimiento a las
politicas ptblicas en materia de medio ambiente.

Promover la articulacion subregional al interior del departamento, mediante la
concertacion de programas y proyectos de inversion que beneficien a varios
municipios y propendan por el desarrollo sostenible.

. Verificar y evaluar el impacto ambiental del desarrollo industrial y comercial en la

zona fronteriza a través de las estrategias que se desarrollen en articulacion
institucional,

Articular los protocolos internacionales y la politica nacional del Medio Ambiente
a programas y proyectos departamentales y municipales.

Programar, coordinar vy realizar actividades logisticas (brigadas de
reconocimiento de la realidad situacional de impacto ambiental en la poblacién
ubicada en las zonas periféricas y de alto riesgo; brigadas de socializacién al
sector industrial, empresarial y comercial de la normatividad ambiental vigente y
su impacto, entre ofras.) que demanden la participacién de la Secretaria de
Planeacion,

. Servir de instancia técnica la formulacién y desarrolio de politicas ambientales y

en la preparacion de proyectos de ordenanzas departamentales y acuerdos
municipales relacionados con la proteccion ambiental.

Formular proyectos relacionados con el medio ambiente, para asegurar su
inclusion y aprobacion en el Plan de Desairollo del Departamento y hacerle
seguimiento a su ejecucion.

Gestionar proyecios tendientes a cambiar habitos de consumo que afecten el
medioambiente, en los sectores urbanos y rurales.

Elaborar las estrategias necesarias de coordinacion para la participacion del
Departamento en el Sistema Nacional Ambiental SINA.

Orientar a los municipios en la implementacién de proyectos orientados a dar
cumplimiento a lo establecido en la politica nacional y los protocolos
internacionales sobre el medio ambiente,

Proponer el disefio y la formulacién de procedimientos conducentes a optimizar
la_utilizacion de los recursos disponibles para el manejo ambiental en el
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:

departamento.

13. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

objetivos y metas propuestas.

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial Agua Potable y Saneamiento
Basico

Adelantar estudios e investigaciones requeridos para identificar las necesidades
de agua potable y saneamiento basico que exista en los municipios del
Departamento Norte de Santander.

Adelantar en coordinacién con el Area de saneamiento basico, estudios gue
permitan mantener en buen equilibrio los programas que desarrolle la secretaria.
Adelantar proyectos relativos al drea de desemperio, contenidos en el Plan de
Desarrollo aprobado por la Gobemnacion y proponer los correctivos a que haya
lugar.

Ejecutar proyectos de agua potable y saneamiento basico, para realizar inversién
e eslos seclores.

Realizar supervision a contratos y convenios para la ejecucion de obras de agua
potable y saneamiento basico, para que éstos se ejecuten de acuerdo con los
pliegos de condiciones, especificaciones técnicas y demas documentos de los
mismos.

Colaborar en la elaboracion de los planes y programas de los programas de agua
potable y saneamiento basico ejecuta a través de la Secretaria de agua potable y
saneamiento basico para que la inversién en estos sectores se realice de forma
planificada.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2OENOARON

Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Gestién ambiental.

Servicios ptiblicos.

Planeacidn territorial.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Analisis de politicas publicas.

Modelo Integral de Planeacion y Gestidn,
Gestién Documental,

b. Redaccion académica.

VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

 Compromiso con la organizacion

» Trabajo en equipo. e Aporte técnico profesional

» Adapiacion al.cambio. . Cgmunicacic&n zfectiva,

* Aprendizaje continuo, e Gestidn de procedimientos.

* Ori_entac?én A resultadog. » [Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion al usuario y al
ciudadano. -
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las éreas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contadurfa y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Veintiuno (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

Nucleo Bésico de Conocimiento:
Derecho y afines, Comunicacion
Social, Periodismo y  Afines;
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Administracién (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Plblica, Economia; Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenierfa Ambiental, Sanitarias y
Afines; Ingenierfa Civil y afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 08 - B
Cantidad de cargos: 10

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

i PROCESOS
Gestion de Desarrollo Social
Gestion Educativa
i, DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones profesionales y técnicas para el disefio, implementacion de
acciones propias procesos, procedimientos y tramites de la gestion del desarrollo
social y la Gestion Educativa de acuerdo con la proyeccion y propositos del Plan de
Desarrollo Departamental y la gestion administrativa del departamento Norte de
Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Desarrollo Social — Gestién de Transito

1. Coordinar y ejecutar los tramites de matricula de vehiculos, tramite por
traspaso, traslado de cuenta, cambio de servicio, transformaciones, cambio de
motor, regrabacién de motor, serial de carroceria y serial de chasis, asi como
de sus respectivos documentos adjuntos.

2. Revisar y elaborar las diferentes matriculas de vehiculos automotores revisién
de documentacion y soportes (declaracion, importacion de factura original,
pagos Secretaria de Hacienda Norte de Santander, Ministerio Transporte y
Transito, FUN Funcionario Unico Nacional) (los diferentes tramites que se
realizan en la secretaria deben ser validados con la huelia del propietario o
apoderado para su respectiva aprobacion de la licencia de transito o
conduccidn).

3. Revisar y elaborar de tramites de los traspasos de las propledades de vehiculos
en general y su documentacion, revision del pago de rete fuente sobre el avallio
que emite el ministerio de transporte y transito anualmente, de acuerdo conl
modelo, capacidad de carga cilindraje.

4, Atender el cambio de cuenta, cuando un propietario, poseedor o tenedor legal lo
solicite de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Revisar, elaborar y aprobar en el sistema HQRUN, cambios de motor o bloque
o carroceria, verificando documentos de ley entre paréntesis factura,
carrocerias, homologaciones, manifiesto de importacion cierre paréntesis igual
0 mas la verificacion de los pagos realizados hacienda municipal y
departamental.

6. Revisar, elaborar y aprobar las solicitudes de trémite de cambio de color

7. Adelantar [a revision, elaboracién y aprobacion de registros en el RUNT.,

8. Atender las solicitudes de cambio de servicio de acuerdo con la reglamentacién
existente (de oficiales a particulares).
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9. Atender la solicitud de transformaciones permitidas segun la ley.

10. Cargar al sistema el registro de embargo de vehiculos automotores teniendo en
cuenta el principio de cargo, es decir, el vehiculo no presenta radicado un
traspaso o ante con anterioridad, con la precaucion de revisar la base de datos,

11. Registrar sucesiones por concepto de vehiculos (FUN, pagos de impuesto,
anexo de hijuela de Juzgado o Notaria).

12. Revisar, elaborar y aprobar el trAmite de duplicado de placa con su respectivo
paz y salvo

13. Atender las consultas verbales y escritas relacionadas con licencias de
conduccién de vehiculos automotores, sucesiones, embargos, demandas,
contratos de compra venta.

Gestion de Desarrollo Social - Inspeccién y vigilancia vial

1. Radicar matriculas de vehiculo automotores, revision de documentacion y
soportes (declaracion, importacion de factura original, pagos Secretaria de
Haclenda Norte de Santander, Ministerio Transporte y Transito, FUN funcionario
Unico Nacional)

2. Radicar los traspasos de la propiedad de vehiculo en general y su
documentacion, revision del pago de rete fuente sobre el avaltio que emite el
Ministerio de Transporte y Transito anualmente, de acuerdo modelo, capacidad
carga y cilindraje.

3. Verificar las firmas y huellas visualmente, revisar las improntas presentadas en el
proceso de enajenacion con las asistentes en el archivo.

4. Atender el cambio de cuenta, cuando un propietario, poseedor o tenedor legal lo
solicite de acuerdo con las indicaciones del codigo nacional de transito,

5. Atender las solicitudes sobre los cambios, reemplazos y o bien mejoras
mecanicas contempladas en el cédigo nacional de transito especificamente
cambios de motor o bloque o carroceria, verificando documentos de ley (factura,
carroceria, homologacion, manifiestos de importacion). Iguaimente, la verificacion
de los pagos realizados a hacienda municipal y departamental.

6. Atender las solicitudes de cambio de color del vehiculo siguiendo los tramites
anteriormente previstos (FUN y pagos).

7. Realizar el registro e inscripcién de prendas de dominio sin tenencia del acreedor
(FUN, documentos, pagos impuestos al dia libre de embargo).

8. Atender las solicitudes de cambio de servicio de acuerdo con la reglamentacion
existente (de oficiales a particulares).

8. Atender la solicitud de transformaciones permitidas segun la ley.

10. Realizar el registro de embargo de vehiculos automotores teniendo en cuenta el
principio de cargo, es decir, que el vehiculo no presente radicado un traspaso con
anterioridad, con la precaucién de revisar la base de datos.

11. Registrar sucesiones por concepto de vehiculos (FUN, pagos de impuesto, anexo
de hijuela de Juzgado o Notaria).

12, Expedir los certificados de libertad y tradicién de vehiculos radicados en la
entidad que estén libres de impuestos, embargos, demandas, prendas,
pendientes y comparendos,

13. Radicar las solicitudes, para expedicién de duplicados de planes por hurto,
destruccion o pérdida teniendo en cuenta el FUN y los pagos de impuesto.

14. Atender las consultas verbales y escritas relacionadas con licencias de
conduccion de vehiculos automotores, sucesiones, embargos, demandas,
contratos de compra venta.

Gestion Educativa —~ Planeacion Educativa
1. Facilitar los procesos, tramites y procedimientos relacionados con la Gestion
del Talento Humano, igualmente, adelantar los estudios e investigaciones para

promover el desarrolio integral del talento humano al servicio de la Secretaria
de Educacién y mantener un control permanente en el cumplimiento de
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politicas laborales, salariales y de seguridad social.

2. Adelantar en coordinacion con el Area de Gestion del Talento Humano,
estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal y el manual
especifico de funciones y requisitos de la secretaria, teniendo en cuenta la
estructura de la entidad y las necesidades de las dependencias que la
conforman y recomendar al Secretario de Despacho, sobre la creacion,
supresion, fusion de cargos y evaluacién del desempefio.

3. Efectuar el seguimiento a los proyectos relativos al area de desempefio,
contenidos en el Plan de Desarrollo aprobado por la Gobernacién y proponer
los correctivos a que haya lugar.

4. Coordinar y consolidar el proceso de evaluacion del desempeno del personal
perteneciente a la Secretaria, en los términos que establece la Ley 909 de
2004 y sus Decretos Reglamentarios.

5. Promover y controlar el cumplimiento de las normas que regulan las relaciones
laborales con los funcionarios publicos, reportando a la Oficina de control
Intemo Disciplinario las faltas disciplinarias observadas para lo de su
competencia.

6. Realizar seguimiento de seguridad y salud en el trabajo (docentes vy
administrativos y los funcionarios de la secretaria).

7. Atender los requerimientos (requerimientos de los docentes y administrativos)
relacionados con la gestién de talento humano.

8. Promover la realizacién de capacitaciones al personal de la Gestién Educativa
y el disefio del Plan de Bienestar Laboral

9. Realizar la secretaria técnica del comité de convivencia (conformacién,
eleccién y las reuniones mensuales y actividades previas).

10. Realizar seguimiento al sistema de gestion de calidad (reporte de indicadores,
actualizacién de procesos, auditorfa interna, auditoria externa, seguimiento y
medicion de los procesos).

Gestion Educativa
PROCESO E01. Gestionar Solicitudes y Correspondencia.

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

PROCESO H03. Desarrollo de personal

2. Coordinar la realizacién del proceso de evaluacién del desempefio del
personal administrativo de la Secretaria de Educacién SE para dar
cumplimiento a la normatividad y promover el desarrollo integral de
los funcionarios

3. Garantizar que los funcionarios de la secretaria cuenten con las
competencias necesarias para un optimo desempefio laboral y asu
vez contribuir al mejoramiento de su calidad de vida desarrollando
programas gue permitan incrementar el sentido de pertenencia yla
satisfaccion en el desempefio de sus funciones

4. Coordinar y velar el desarrollo y ejecucién del programa de bienestar
social y el plan de incentivos de la entidad.

PROCESO K01. Autocontrol

B, Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales
consisten en atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes
de presentacion de informes eventuales o de informes periodicos,

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio

b /‘\
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6. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y sus
funciones.

PROCESO N01 Seguimiento, analisis y mejora.

1. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales
identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y
el mejoramiento continuo de la S.E.

2. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
proceso con el fin de garantizar que este no se entregue de manera
intencional al cliente.

3. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun 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.

PROCESO N02 Administracién de Documentos.

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos después de haber
cumplido el tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en la tabla de retencién documental.

Gestlén de Desarrollo Social -~ Asuntos Fronterizos y Migratorios.

1. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y metas propuestas por el Despacho del Gobemador en
coordinacion con la Secretaria de Fronteras y Cooperacion Internacional en
materia de cooperacion internacional.

2. Estudiar y evaluar los proyectos de acuerdos a suscribirse por el sefior
Gobernador en materia de Cooperacion Internacional, frente a la normatividad
vigente en esta materia.

3. Realizar estudios e investigaciones que permitan consolidar proyectos dirigidos a
la obtencién de recursos internacionales a través de los cuales se puedan
cofinanciar obras prioritarias dentro del Plan de Desarrollo Departamental

4. Facilitar actividades, programas y proyectos que adelante el Departamento Norte
de Santander y la Secretarla de Fronteras y Cooperacién Internacional, en
materia de Integracion Fronteriza.

5. lIdentificar los proyectos de desarrollo que conlleven al establecimiento de
alianzas estratégicas.

6. Realizar estudios e investigaciones que permitan fa promocion econdmica y
comercial, asi como proyectos de inversion y cooperacion que beneficien a las
comunidades de ambos paises en la frontera.

7. Parlicipar aclivamente en la aciualizacion de las esladisticas sobie las
economias de Colombia y Venezuela y en la realizar los estudios de coyuntura
que evaluen el impacto en la frontera y presenten recomendaciones.

8. Participar en estudios de integracion fronteriza, en coordinacién con entidades de
la Republica Bolivariana de Venezuela.

9. Participar en la ejecucion del Programa de Desarrolio integral Fronterizo
Colombo-Venezolano Area T4chira Norte de Santander.

10. Facilitar la realizacién de encuentros nortesantandereanos de desarrollo a nivel
subregional, regional y binacional.

11. Coadyuvar en la Implementacion de acciones que en el marco de la Comisién
Intersectorial de Integracién y Desarrolio Fronterizo (CHDEF), le sean asignadas

- )ﬂ
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de-funciones y competencias laborales

12.
13.

14,
15.
16.

17.

18.

1.

1.

Gestion de Desarrollo Social - Inclusion de la Mujer

Gestién de Desarrolio Social - Construccién de Paz y Posconflicto.

al departamento o a organizaciones territoriales fronterizas supramunicipales.
Realizar el acompafiamiento a los eventos binacionales de caracter cultural.
Formular proyectos de desarrollo orientados al establecimiento de alianzas
estratégicas binacionales y aquellos que se orienten al fortalecimiento de las
relaciones fronterizas con los estados Tachira y Zulia en Venezuela en temas
como la promocién econémica y comercial, de inversién y cooperacion, que
beneficien a la comunidad fronteriza.

Participar y orientar estudios de integracién fronteriza, en coordinacién con
entidades de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Facilitar los encuentros nortesantandereanos de desarrollo a nivel subregional,
regional y binacional.

Facilitar la elaboracién y ejecucion del Plan de Accién del Comité Territorial
Fronterizo.

Recopilar y organizar la informacion econémica de Colombia y Venezuela para la
evaluacion del impacto de la misma en la dependencia de integracion fronteriza y
territorial del Departamento.

Facilitar el cumplimiento de los propositos establecidos en los lineamientos por
los documentos CONPES correspondientes.

Promover programas y proyectos dirigidos a consolidar la politica publica a favor
de la mujer en el departamento; Facilitar la ejecucién de las actividades gue se
desarrollen dentro de las politicas que en materia de equidad implemente el
Despacho del Sefior Gobernador en coordinacién con la Secretaria de la Mujer.
Promover y acompaiiar la elaboracion de programas y proyectos encaminados a
consolidar la politica publica para la equidad de género en el departamento Norte
de Santander.

Acompafiar y hacer seguimiento de los programas de prevencién y atencion a la
mujer, especialmente encaminados a disminuir el maltrato de que son victimas,
erradicar la prostitucion y garantizar la equidad de género en materia salarial y
calidad de empleo.

Facilitar las campafias relacionadas con la promocion de los derechos de la
mujer que sean adelantados por la Secretaria de la Mujer.

Recaudar la informacion que permita implementar el Sistema de Informacién que
a nivel Departamental permita agrupar instituciones, gremios y otras entidades
que trabajen por el desarrollo integral de la mujer.

Acompafiar y hacer seguimiento a la ejecucion de las politicas implementadas
por la Secretaria de la Mujer que tiendan al desarrolio de la creatividad y
cualidades de la mujer en los campos cientifico, tecnolégico, de Investigacién,
artistico y cultural, que potencien su desarrollo integral y se constituyan en
factores para su beneficio directo.

Prestar la asesoria que sea requerida por las asociaciones y organizaciones de
Mujeres en el departamento.

Realizar estudios e Investigaciones, coordinar programas, proyeclos y procesos
tendientes a restablecer la convivencia ciudadana y el logro y mantenimiento de
la paz.

Elaborar, preparar y presentar los proyectos y planes tendientes al logro del
restablecimiento de la convivencia ciudadana y el logro y mantenimiento de la
paz.

Disefiar programas de divulgacién y proteccién de los Derechos Humanos, en
coordinaciéon con los organismos intemacionales, nacionales y locales, que
cumplen igual funcién,

Disefiar y coordinar programas, planes y proyeclos, para la atencion integral a la
poblacién victima del conflicto armado intemo en coordinacidon con los
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organismos internacionales, nacionales y locales, que cumplen igual funcién.

5. Coordinar la elaboracion, sistematizacion y actualizacion de las estadisticas de
poblacién victima del conflicto afmmado interno e identificar sus necesidades
prioritarias y basicas,

6. Acudir a las situaciones de violacion de Derechos humanos o en las que se
presenten un potencial riesgo de los mismos, incluyendo asuntos de familia y
menor, adultos mayores, convictos y ambientales que requieran una intervencion
inmediata, junto con las autoridades policiales y de la procuraduria o guien
asuma la funcion.

7. Impulsar programas orientados a la atencion de la poblacién victima de minas
antipersonales y artefactos explosivos abandonados.

8. Atender los programas de apoyo al retorno de la poblacién victima del conflicto
armado interno a su lugar de origen.

9. Ejecutar las politicas, planes y programas adoptados por el departamento para
garantizar las acciones tendientes a la atencion integral publica, privada y
comunitaria que ejecutan planes, programas, proyectos y acciones especificas.

10. Coordinar la elaboracion y presentacion del Plan de Desarrollo Departamental
especifico del Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos
que se desarrollan en la Secretarfa con respecto a este.

11. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de control interno
en la Dependencia a su cargo.

12. Hacer seguimiento a la inversién del sector en la dependencia a su cargo.

13. Orientar y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

14, Proyectar respuesta a los derechos de peticidn y distintos requerimientos que
llegan a la Dependencia, a través del SIEP o correo institucional.

15. Revisar y responder la correspondencia allegada a través del SIEP Documental,

16. Realizar seguimiento a las Auditorias que se le sean designadas de acuerdo con
su competencia profesional.

17. Coordinar espacios de participacién, en el comité territorial de justicia transicional

18. Coordinar técnicamente la mesa de victimas dadas por desaparecidas de
acuerdo con las indicaciones normativas vigentes.

19. Adelantar la estructuracion del informe de rendicion de cuentas, los distintos
informes, dependiendo del tema de la politica publica,

20. Realizar acompafiamiento para atender drdenes judiciales de Justicia y paz y
ordenes de tierras.

21, Facilitar la articulacion a las entidades para atencién de usuarios, victimas, por
hecho de desaparicion forzada, minas antipersonales., delitos contra la violencia
fisica y sexual.

22, Coordinar acciones y seguimiento a los planes integrales de reparacién colectiva
del Departamento.

23. Coordinar el grupo de delegados en temas de victimas del conflicto armado
interno del departamento

24, Realizar acompafiamiento a las jornadas de asistencia técnica en los municipios,
en el tema de politica plblica de victimas.

25. Orientar acciones a las victimas en el tema de tramites de libreta militar

26. Realizar acompafiamiento y supervision a la implementacion de Ja politica publica
de Victimas del Conflicto Armado en el departamento.

Gestion de Desarrollo Social — Equidad de Género

1. Promover programas y proyectos dirigidos a consolidar fa politica publica a favor
de la mujer en el departamento; Facilitar la ejecucion de las actividades que se
desarrollen dentro de las politicas que en materia de equidad de género la
Secretaria de la Mujer.

2. Capacitar mujeres cabeza de familia y j6venes a través de las TIC, en formacién
para el trabajo, artes u oficios,

3. Desarrollar iniciativas culturales y o bien educativas sobre el fortalecimiento de
los conceptos de mujer contemporanea, equidad de género y diversidad.
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4, Gestionar la capacitacién de mujeres para el teletrabajo, el trabajo virtual y el uso
de las TIC mediante convenios interinstitucionales.

5. Realizar la elaboracién de programas y proyectos encaminados a consolidar la
politica publica para la equidad de género en el departamento Norte de
Santander.

6. Realizar y ejecutar los programas de prevencion y atencion a la mujer,
especialmente encaminados a disminuir el maltrato de que son victimas,
erradicar la prostitucion y garantizar la equidad de genero en materia salarial y
calidad de empleo.

7. Facilitar las camparias relacionadas con la promocion de los derechos de la
mujer que sean adelantados por la Secretaria de la Mujer.

8. Recaudar la informacién que permita implementar el Sistema de Informacién que
a nivel Departamental permita agrupar instituciones, gremios y ofras entidades
que trabajen por el desarrollo integral de la mujer.

8. Desarrollar los programas de prevencion y atencion a la mujer, especiaimente
encaminados a disminuir el maltrato de que son victimas, erradicar la prostitucion
y garantizar la equidad de géneio en materia salarial y calidad de empleo.

10. Ejecutar politicas implementadas por la Secretaria de la Mujer que tiendan al
desarrollo de la creatividad y cualidades de la mujer en los campos cientifico,
tecnologico, de investigacion, artistico y cultural, que potencien su desarrolio
integral y se constituyan en factores para su beneficio directo.

11. Avanzar en la creacién de programa interinstitucional de capital semilla, para la
financiacién de proyectos de capacitacién y productivos para mujeres.

12.Capacitar y orientar a las asociaciones de mujeres en asociatividad,
emprendimiento y oportunidades productivas.

13. Acompafiar y realizar ejecucion de las politicas implementadas por la Secretaria
de la Mujer que tiendan al desarrollo de la creatividad y cualidades de la mujer en
los campos cientifico, tecnoldgico, de investigacion, artistico y cultural, que
potencien su desarrollo integral y se constituyan en factores para su beneficio
directo.

14, Prestar la asistencia técnica requerida por las asociaciones y organizaciones de
Mujeres en el departamento.

15. Realizar campanas departamentales interinstitucionales sobre los derechos
sexuales y reproductivos de las mujeres

16. Realizar interinstitucionalmente la ejecucion de programas sobre salud vy
enfermedades de las mujeres adolescentes, adultas y de la tercera edad.

17. Desarrollar camparias sobre la prevencion del cancer de mama y de cuello
uterino; planificacién familiar, prevencion de ETS y embarazo temprano.

18. Realizar campafias sobre enfermedades causadas por malos habitos
alimenticios.

19. Realizar y ejecutar programas y proyectos encaminados a consolidar la politica
publica para la equidad de genero en el departamento Norte de Santander.

20. Desarrollar los programas de prevencion y atencién a la mujer, especialmente
encaminados a disminuir el maltrato de que son victimas, erradicar la prostitucion
y garantizar la equidad de género en materia salarial y calidad de empleo.

21. Facilitar las campanas relacionadas con la promocién de los derechos de la
mujer que sean adelantados por la Secretaria de la Mujer.

22. Recaudar la informacion que permita implementar el Sistema de Informacion gue
a nivel Departamental permita agrupar instituciones, gremios y otras entidades
que trabajen por el desarrollo integral de la mujer.

23. Desarrofiar las politicas implementadas por la Secretaria de la Mujer que tiendan
al desarrollo de la creatividad y cualidades de la mujer en los campos cientifico,
tecnologico, de investigacién, artistico y culfural, que potencien su desarrollo
integral y se constituyan en factores para su beneficio directo.

Gestion Educativa - Calidad Educativa.

1. Acompanfiar la Secretaria de Educacién en la formulacion de politicas, planes,
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programas y proyectos en materias académicas y pedagogicas, de la Secretaria
Educacion Departamental y del sector educativo.

2. Acompaiiar la Formulacion, ejecucién y evaluaciéon del Plan de Apoyo al
Mejoramiento de la calidad.

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

4. Revisar todos los aspectos relacionados con la formulacién y o bien ejecucién
de programas y proyectos que atiendan la inclusion e integracion de las
poblaciones en situacion de vulnerabilidad o en situacién de exclusién social al
sistema educativo y que promuevan la cultura de paz y los derechos humanos.

5. Acompanar la verificacion de la aplicacion de las pruebas SABER vy la
socializacion de los resultados, con el fin de cumplir los requerimientos exigidos
por el MEN en cuanto a la evaluacion de los alumnos de grados 3°, 5°, 9°. Y
119,

6. Prestar apoyo pedagogico a los establecimientos educativos departamentales.

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

8. Acompafar el disefio, implementacién y seguimiento del plan de
acompariamiento en todos los procesos a los Establecimientos educativos, en
el uso de medios educativos y hacer seguimientos sistematicos al uso para
mejorar la gestion académica institucional y asegurar los parametros de
eficiencia establecido.

9. Acompariar la certificacién del cumplimiento del Sistema de Informacion de
Gestion de la Calidad Educativa SIGCE de los establecimientos educativos en
los niveles preescolar, basica y media.

10. Orientar y coordinar la formulacion, actualizacién y desarrolio de los proyectos
educativos institucionales PEI.

11, Orientar la formulacion y ejecucion del Plan territorial de capacitacion y
Formacion Docente y definir las politicas y programas asociados con el
desarrollo profesional del personal docente.

PROCESO 801. Analisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos
1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del
area a la cual pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en
los formatos del modulo de identificacion de la metodologia general ajustada
MGA y las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

PROCESO 802. Ejecucién, control y seguimiento de programas y proyectos.

1. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios
técnicos definidos por el drea de planeacion, Identificar riesgos y reportar al
area de planeacion los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de
los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESOQ CO05. Hacer seguimiento o Auditoria a la gestién de matricula

1. Analizar los informes de auditorla de maltricula, para evaluar los logros v
mejoras obtenidos en la gestion de los procesos de cobertura; lo anterior
teniendo en cuenta el nivel de ejecucion de las acciones formuladas por el EE
en la auditoria anterior.

2. Analizar el comportamiento o la tendencia histérica de la informacién reportada
por cada EE en los informes de matricula. Este andlisis se debe realizar
teniendo en cuenta los criterios y pardmetros técnicos definidos en el proceso
de seguimiento a la gestion de matricula.

3. Planear auditoria externa, definiendo el alcance, participantes, cronogramas y
recursos involucrados. La planeacion de la auditoria debe contemplar los
aspectos técnicos definidos en el proceso de seguimiento a la gestion de
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matricula.

4. Elaborar y enviar reporte de auditoria del MEN cuando sea solicitado.
cumpliendo con los pardmetros técnicos y metodolégicos definidos para tal
efecto.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia
2. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes vy
correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y
funciones.

PROCESO FO01. Inspeccion y Vigilancia con fines de Control.

1. Revisar la normatividad y analizar la incidencia del plan de desarrollo educativo
en la gestion de inspeccion y vigilancia de los establecimientos educativos para
definir la organizacion e iguaimente debe revisar como se articularén las
actividades de inspeccion y vigilancia con las politicas, objetivos, metas,
estrateglas programas y proyectos

2. Elaborar" ajustar el reglamento territorial a partir del analisis realizado al plan de
desarrollo educativo y plan operativo anual de Inspeccién y Vigilancia alineado
al reglamento territorial y al plan de accién por drea y se debe asegurar la
complementariedad y coherencia del plan de accion con el POAIV.

3. Proyectar la resolucion correspondiente para el reglamento territorial y plan

operativo anual de inspeccién y vigilancia. - ~

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Contratacion Estatal

Politicas sociales.

Seguridad Vial

Equidad de Género.

Enfoque de Derechos,

Derechos Humanos.

. Planeacion Territorial.

10. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

11. Analisis de Politicas Ptiblicas.

12. Modelo Integral de Planeacion y Gestion.

13. Gestion Documental.

14. Redaccién Académica y Juridica.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

CENDNBWN A

* Compromiso con la organizacion
¢ Trabajo en equipo. . ;
i ; Aporte técnico profesional.
: ﬁgf:r::‘;:?eﬂ:;mgg" » Comunicacién efectiva,
) » Gestion de procedimientos,
* Oﬁentac!t?n a resultado;. » Instrumentacion de decisiones.
» Orientacion al usuario y al
ciudadano.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el drea del
conocimiento:

Ciencias de la Educacion; Ciencias
Sociales y Humanas; Economia,
Administracion, Contaduria y afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines.

Veintiuno (21) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Educacion, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho
y afines; Psicologia, Sociologfa,
Trabajo Social y Afines; Economia,
Contaduria Publica, Administracion
(Incluye  Administracién  Publica),
Arquitectura, Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I.__IDENTIFICACION INGENIEROS DE SISTEMAS

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Tres (03)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

il. PROCESOS

Gestion Educativa

lil. DEPENDENCIA

__Donde se ubigue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la administracion de la Plataforma Tecnolégica del proceso de Gestion
Educativa prestando asistencia profesional a la ejecucion del Plan de Tecnologia
Informatica, el analisis, definicion y asesoria en requerimientos y estandares de
hardware y software, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Educativa - Gestion Administrativa

1. Facilitar la administracion de la Plataforma Tecnolégica de la Secretaria de
Educacién, apoyando la ejecucion del Plan de Tecnologia Informatica, el analisis,
definicién y asesorfa en requerimientos y estandares de hardware y software,

- 2. Implementar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades
inherentes a la Secretaria.

3. Apiicar los softwares necesarios que agilicen procesos misionales y estratégicos
de las diferentes areas de trabajo de la Secretaria.

4. Orientar objetivamente la adquisicién de software y hardware.

5. Capacitar a los funcionarios de la Secretaria sobre las aplicativos, programas e
instructivos de captura de informacioén, implementados por los organismos de
coordinacion y control del orden nacional.

8. Facilitar el adecuado funcionamiento y desarrollo de la infraestructura tecnoldgica
de la Secretaria de Educacién Departamental.

7. Ejecutar, aplicar y controlar las politicas de seguridad, de acceso y planes de
contingencia de la seguridad de la plataforma tecnolégica.

8. Analizar renovacion de licencias o cambio de software que cubra la necesidad de
la Secretaria en un determinado caso.

8. Programar tarea de Backup o copias de seguridad en el servidor.

10. Revisar que los funcionarios solicitantes en la creacion de nuevos usuarios,
posean los privilegios para hacerlo.

11. Coordinar, evaluar y actualizar la_sede electronica de la Gobernacién vy la
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informacion a presentarse en la misma, de forma conjunta con el Area de Prensa
y Comunicaciones, que integre las demas areas e instituciones que tengan
informacion de interés para el departamento.

12. Actualizar la informacién y el diagndstico de los diferentes sectores que
conforman el Plan de Desarrollo Departamental

13, Brindar asistencia técnica para establecer el sistema de informacion territorial del
Departamento.

14. Orientar sobre la adquisicion del servicio de Intemet y evaluar e implementar el
uso de intranet.

15. Coordinar con el area competente el servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo de soporte de software, hardware y redes de sistema de redes de la
Secretaria de Educacion.

16. Supervisar los contratos y convenios de desarrolio de software, adquisicion de
equipos, partes, accesorios y mantenimiento del software y equipos.

17. Prestar asesoria en la dependencia de sistemas a las instituciones educativas

gue soliciten el servicio.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Contratacién Estatal

Politicas sociales.

Seguridad vial

Equidad de género.

Enfogue de derechos.

Derechos humanos.

. Planeacion territorial.

10. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

11. Analisis de politicas ptiblicas.

12. Modelo Integral de Planeacién y Gestién.

13. Gestién Documental.

14. Redaccién Académica y Juridica.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

000 N oy o B LD A ok

* Compromiso con la organizacion
» Trabajo en equipo. ¢ Aporte técnico profesional
N idaptzplép al cambio. . Cgmunicacién §fem{va.
: 0%:’;3’;;’: :‘::;'3:::;}05 e Gestién de procedimientos.
. - - + [nstrumentacion de decisiones,
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el érea del
conocimiento: Ingenierfa, Arquitectura,
Urbanismo y Afines,

Nicleo Basico de Conocimiento
NBC: Ingenieria de Sistemas, | Veintiuno (21) meses de experiencia
Telemética y Afines, Ingenieria | profesional relacionada.

Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.

Tarjeta o mairicula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
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Cédigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Seis (6)

Tipe de empleo: Carrera Administrativa

il. PROCESOS
Gestion Financiera
Gestion Tributaria
Iil. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los conocimientos de su profesion, para el disefio, implementacion de los
procesos, procedimientos y tramites de la geslion financiera y tributaria del
departamento Norte de Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG.

V DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Proceso Gestion Financiera Deuda Publica.

1. Alimeniar la plalaforma Software del servicio de ia deuda, con el fin de lener
control de capital e intereses que paga el departamento.

2. Controlar la aplicacion de intereses y plazos de la deuda publica con entidades
financieras.

3. Controlar la ejecucion presupuestal de la Deuda Publica y realizar las
Proyecciones financieras, de acuerdo con los procesos y procedimientos
definidos para tal fin.

4, Efectuar el registro de las deudas que sean adquiridas ante el Ministerio de
Hacienda y la Contraloria Departamental.

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

6. Elaborar las certificaciones conforme a la capacidad de pago y endeudamiento del
Departamento de acuerdo con la regulacién legal.

7. Expedir certificaciones de la deuda o cada una de las obligaciones de las
entidades financieras.

8. Facilitar al Area de Tesoreria en la elaboracion del Plan Anual Mensualizado de
Caja en lo atinente al servicio de la deuda publica.

9. Facilitar al despacho en las evaluaciones financieras y soportes documentales
necesarios para la solicitud de créditos con destino al Departamento.

10. Guardar y archivar los registros de crédito ante el ministerio de hacienda y los
contratos de créditos que realiza el departamento con las entidades financieras.

11. Preparar los informes de deuda publica con destino al Ministerio de Hacienda.

12. Realizar los asientos necesarios para la consolidacion de la deuda publica.

13. Solicitar a la oficina de presupuesto el registro, la disponibilidad y orden de pago
de cada una de las obligacicnes o creditos.

Gestion Financiera — Tesoreria

1. Revisar y analizar los procesos y procedimientos de contabilizacién de ingresos y
egresos reportados para que se hallen correctamente registrados en el resumen

diario.

2. Ejecutar correctamente los procesos y procedimientos de contabilizacion de
ingresos y egresos.

3. Elaborar el resumen diario de ingresos con destino a Contabilidad y Despacho del
secretario.

4. Solicitar a los bancos las notas créditos y débitos necesarios para la realizacion
de ajustes en las cuentas bancarias.

5. Facilitar en la coordinacion del registro, documentos y control de los reportes de
ingresos percibidos.

6. Elaborar informes de cierres mensuales discriminados por rubro y consolidados,
con el fin de entregarlos a las entidades gubernamentales que los soliciten.
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7. Efectuar el procedimiento para la legalizacién del Servicio de la deuda, de los
compromisos del Departamento.

8. Contribuir con su dominio profesional con las actividades para la rendicion de
cuentas a la Contraloria General de la Republica.

9. Brindar asistencia técnica a las demas dependencias de la administracion y los
municipios que lo requieran, en los procedimientos y tramites de tesoreria

10. Orientar a funcionarios y particulares sobre procedimientos de pago, tramites y
demas actividades propias del area.

Gestion Financiera Contabilidad

1. Facilitar a la Contadora General del Departamento en los procesos de asesoria y
asistencia técnica, capacitacion, divulgacién y demaés actividades relacionadas
con el drea contable, orientadas a atender las necesidades del sector central del
Departamento y de las entidades u organismos descentralizados territoriaimente.

2. Adelantar acciones de asistencia técnica, capacitacion, divulgacion relacionadas
con el area contable para atender las necesidades del seclor cenlral del
departamento, las entidades u organismos descentralizados territorialmente y los
municipios

3. Facilitar en la coordinacion y elaboracion técnica de manuales e instructivos
tendientes a establecer procedimientos formales para atender el proceso de
saneamiento contable.

4, Disefiar e implementar manuales e instructivos tendientes a establecer
procedimientos formales para atender el proceso de saneamiento contable.

5. Efectuar estudios de caracter financiero a las entidades del orden Departamental
o entes descentralizados.

6. Facilitar en materia contable y financiera al Fondo Departamental de Pensiones y
elaborar los estados financieros.

7. Evaluar las propuestas referentes al aspecto contable y financiero que le delegue
su superior inmediato

8. Integrar el Balance General del Fondo Departamental de Pensiones a la
Contabilidad General del Departamento.

9. Coordinar la contabilizacion de los registros, ajustes y documentacion del Fondo
Departamental de Pensiones.

10. Revisar la informacion una vez procesada en el programa contable como son
Comprobantes de ingresos, de egresos, ordenes de pago, notas de contabilidad
y notas de tesoreria, con el objeto de que se ajusten a los procedimientos
disefiados para tal fin.

11. Facilitar en materia contable y financiera a las secretarias, areas y al Fondo
Departamental de Pensiones.

12. Facilitar en el establecimiento del catdlogo de cuentas y de los rubros
presupuestales de la Contabilidad Departamental.

Gestion Financiera - Presupuesto

1. Clasificar y consolidar la informacion necesaria para la rendicién de cuentas de
ejecucion presupuestal de ingresos y gastos de la Entidad, tanto en el nivel
central como en el descentralizado, a través de los diferentes sisteimas de
informacién implementados por los drganos de control para realizar el
seguimiento de los recursos publicos.

2. Implementar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrolio de las actividades

inherentes a la Gobernacidn y del area de trabajo.

Aplicar los softwares necesarios que agilicen procesos misionales y estratégicos

de las diferentes areas de trabajo de la Gobernacién.

Orientar objetivamente la adquisicion de software y hardware.

Capacitar a los funcionarios de la Gobernacién sobre las aplicativos, programas e

instructivos de captura de informacion, implementados por los organismos de

coordinacion y control del orden nacional.
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6. Coordinar, evaluar y actualizar la sede electrénica de la Gobernacion y la
informacion a presentarse en la misma, de forma conjunta con el Area de Prensa
y Comunicaciones, que integre las demas areas e instituciones que tengan
informacion de interés para el departamento.

7. Actualizar la informacién y el diagnoéstico de los diferentes sectores que
conforman el Plan de Desarrollo Departamental

8. Implementar y ejecutar la politica de informatica del departamento que sirva
como base para la elaboracion y seguimiento de planes programas y proyectos

9. Brindar asistencia técnica para establecer el sistema de informacién territorial del
Departamento.

10. Ejecutar las actividades de administracion de la red de datos, servidores de
correo y archivos electrénicos de la Gobernacion,

11. Orientar sobre la adquisicién del servicio de Intemet y evaluar e implementar el
uso de intranet.

12. Coordinar con el area competente el servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo de soporte de software, hardware y redes de sistemas de la
gobernacion.

13. Supervisar los contratos y convenios de desarrollo de software, adquisicion de
equipos, partes, accesorios y mantenimiento del software y equipos,

14, Coordinar las actividades de practica para los pasantes universitarios, para el
desarrollo de actividades relacionadas con el drea de trabajo.

15. Garantizar la seguridad de la informacién elecfrénica que se framite y maneje en
la Gobernacion.

16. Participar en el disefio, implementacion, actualizacion ejecucion de las politicas
definidas por el MIPG.

Gestion Tributaria Impuestos y Rentas

1. Revisar las liquidaciones del impuesto al consumo nacional e importado, y
verificar que se ajusten a los requisitos de la declaracion en cuanto a la
informacién general, bases gravables y célculos aritméticos

2. Preparar y enviar al fondo cuenta improex, el informe de movimientos de las
declaraciones, junto a sus soportes

3. Elaborar el resumen de pago mensual del fondo cuenta, junto a sus soportes,
con destino a tesoreria

4. Preparar el informe de novedades en las declaraciones de impuesto al consumo

con destino a fiscalizacion

Asistir técnicamente la practica de pruebas en los procedimientos que se

requieran los procesos de tributacion

Asistir técnicamente en la resolucién de las consultas juridicas y administrativas

que se formulen en el drea de impuestos y rentas

Revisar edictos, resoluciones, en los procesos de los diferentes tributos

Proyectar respuestas a los requerimientos de los contribuyentes sobre temas

tributarios de acuerdo con los impuestos existentes en el departamento

Orientar al contribuyente, en o atinente a bases gravables, tasas, tramites y

demas requisitos para el cumplimiento del objetivo del area

10. Aprobar y verificar en el sistema de las novedades presentadas por los
contiibuyentes de impuesto al consumo. registro importador, productor o
distribuidor

11. Verificar los permisos de introduccién de licores al departamento.

12. Aprobar las renovaciones de registro ante la autoridad competente y todas las
novedades que se puedan presentar, en cuanto al impuestc de consumo en la
plataforma.

13. Revisar todo lo allegado a través plataforma del SIEP Documental,

14, Realizar programacion de visitas, para que los funcionarios encargados, realicen
la verificacién de impuesto al consumo. -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia.

o
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Régimen Departamental.
Contratacion Estatal
Derecho administrativo.
Derecho publico.
Derecho constitucional.
Planeacion territorial,
Gestién de Proyectos de Inversién Publica.
. Andlisis de politicas publicas.
10. Modelo Integral de Planeacion y Gestion.
11. Gestién Documental.
12. Redaccion Academica y Juridica.
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

CENONRWN

» Compromiso con la organizacién
» Trabajo en equipo. A o .
; ; + Aporte técnico profesional.
: id?ptzfudn al c;?;blo' = Comunicacion efectiva.
. O‘:Ieer:;a;:f ac.;esulltjgtlios + Gestion de procedimientos.
e Orentacién al usuario y al » Instrumentacion de decisiones.
ciudadano.
VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el area del
conocimiento:

Economia, Administracion, Contaduria y
afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico de Conocimiento:
Economia, Contaduria  Publica,
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenierfa Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Veintiuno (21) meses de experiencia
_profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: 1
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
. PROCESOS
Gestién Tributaria

ili. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones profesionales y técnicas para el disefio, implementacion de
acciones propias de los procesos, procedimientos y tramites de la gestion tributaria en
cuanto al cobro persuasivo y coactivo que adelante departamento Norte de
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Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
V DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién Tributaria — Cobro Coactivo

1. Revisar las liquidaciones del impuesto al consumo nacional e importado y
verificar que se ajusten a los requisitos de la declaracion en cuanto a la
informacién general, bases gravables y cédlculos aritméticos.

2. Preparar y enviar al Fondo Cuenta Improex, el informe del movimiento de las
declaraciones, junto a sus soportes,

3. Elaborar el Resumen de pago mensual del Fondo cuenta, junto a sus soportes,
con destino a Tesorerifa.

4, Preparar el informe de novedades en las declaraciones del impuesto al consumo,
con destino a Fiscalizacion.

5. Aplicar pruebas en los procedimientos que se requieran en los procesos de
tributacion.

6. Emitir conceptos sobre devolucion de boleta fiscal, renovacion de registro y
demas Impuestos.

7. Facilitar en la resolucion de las consultas juridicas y o bien administrativas que se
formulen en la dependencia de Impuestos y Rentas.

8. Elaborar edictos, resoluciones, sanciones y autos de archivo en los procesos de
fraude a las rentas.

9. Proyectar respuestas a los requerimientos de los contribuyentes sobre temas
tributarios de acuerdo con los impuestos existentes en el departamento.

10, Orlentar al contribuyente, en lo atinente a bases gravables, tasas, tramites y
demas requisitos para el cumplimiento del objetivo del area.

11. Aprabar y verificar en el sistema de las novedades presentadas por los
confribuyentes de impuesto al consumo: registro importador, productor o
distribuidor.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucidn Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacidn Estatal
Derecho Administrativo.
Cobro Coactivo.
Planeacion Territorial.
Gestién de Proyectos de Inversién Publica.
Andlisis de Politicas Publicas.
Modelo Integral de Planeacion y Gestion,
10 Gestion Documental.
11. Redaccion Académica y Juridica.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

ODNON BN 2

» Compromiso con la organizacion
o Trabajo en equipo. . i
i ; Aporte técnico profesional.
: ﬁdarsptzz:aon o cat:nbno. + Comunicacién efectiva,
. 02:&3;?: :?253;::&05 e Gestion de procedimientos,
o Orientacion al usuaro y al * Instrumentacion de decisiones.
ciudadano.
VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el &area del
conocimiento:

Veintiuno (21) meses de experiencia

Ciencias Sociales y Humanas.
profesional.

Nucleo Basico de Conocimiento:
Derecho _y Afines. Programa:
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Derecho.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesidn lo exija.

ALTERNATIVA
Titulo profesional en las &reas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas.
Cuarenta meses (40) meses de
Nucleo Basico del Conocimiento | experiencia profesional.

NBC: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos. 11

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

li. PROCESOS
Planeacién del Desarrollo
Gestion del Conocimiento
Iil. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones profesionales y técnicas para el disefio, implementacion de
acclones propias de los procesos, procedimientos y tramites de la Planeacion del
Desarrollo y la Gestién del Conocimiento para la disposicion de informacion que
soporte decisiones y la viabllizacién de proyectos de inversién publica en el
departamento Norte de Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién MIPG,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Planeacion del Desarrollo Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

1. Aplicar objetivamente los criterios técnicos, econdmicos, financieros,
institucionales, ambientales, entre otros, que se han de tener en cuenta al
momento de emitir concepto de viabilidad de proyectos.

2. Diligenciar los formatos de verificacién de requisitos en el cual se define
detalladamente los ajustes a realizar para cada uno de los proyectos.

3. Estudiar, analizar y emitir conceptos de viabilidad a los proyectos de inversion en
el departamento.

4, Evaluar la viabilidad econémica para los diferentes procesos de contratacion
adelantados por el Departamento.

5. Facilitar técnicamente la formulacion de proyectos de inversion publica siguiendo
la metodologia vigente.

6. Hacer seguimiento a los municipios en cuantoc a Plan de Desarrollo
Departamental, Plan Indicativo e Indicadores.

7. Implementar la metodologia propuesta por el DNP para operar el sistema de
formulacion exante a los proyectos de inversion departamentales.

8. Orientar la formulacidn de proyectos de las diferentes areas de trabajo de la
gobernacién, asi como a los usuarios externos.

9. Participar en la elaboracion y difusion del Plan de Desarrollo Departamental.

10, Participar en la estructuracion e implementacion del sistema de informacién
geogréfica SIG, del departamento.
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11. Supervisar las ordenes de prestacion de servicios y convenios adelantados por el
Departamento.

12. Tramitar la inscripcion de los proyectos viabilizados en el Banco de Programas y
Proyectos de inversion departamental.

Planeacion del Desarrollo - Asistencia Técnica Municipal

1. Efectuar la revision a los procesos de elaboracion y seguimiento de los Planes,
Planes Basicos, Esquemas de Ordenamiento Territorial, asl como a los Planes
de Desarrollo de los municipios, que le sean asignados y del Departamento en
cada caso; facilitar la formulacion del Plan de Ordenamiento Territorial
Departamental.

2. Orientar a los municipios sobre procedimientos para elaborar y ajustar la
estratificacion socioecondmica.

3. Facilitar el proceso de construccion, ajuste y evaluacion de los Planes de Accién

anuales.

Hacer seguimiento a los Planes de Accidn y a los Planes Indicalivos que le sean

asignados.

Facilitar y clasificar la informacién de los Expedientes Municipales y demaés

proyectos orientados a recuperar la memoria historica.

Evaluar y recrientar, si es el caso, los Planes de Gestion del territorio.

Implementar proyectos de fortalecimiento de la capacidad de planificacion

territorial en los municipios.

8. Acompaniar la elaboracion de proyectos subregionales.

9. Facilitar técnicamente la conformacién y operacién de Asociaciones de
Municipios, asi como a los Centros Subregionales de Gestion.

10. Brindar asistencia técnica a los municipios en los instrumentos de planeacién
administrativa y financiera, teniendo en cuenta los lineamientos y orientaciones
técnicas y metodologicas del Departamento Nacional de Planeacion,

11. Brindar la asistencia técnica en el manejo de las metodologias vigentes, a los
municipios, a las Secretarias de Despacho y a las entidades descentralizadas.

12, Participar en la orientacion a los municipios para la elaboracién y seguimiento del
plan de desarrolio, el plan indicativo y los indicadores gue se emplean.

13. Realizar seguimiento a las plataformas (KPT y gestion web) disefiadas por el
departamento nacional de planeacion en la evaluacién y seguimiento de los
recursos del sistema general de participaciones

13. Realizar seguimiento y asesoria a la ejecucion presupuestal de los entes
territoriales mediante la plataforma del Ministerio de Hacienda (CUIPO).

14. Realizar seguimiento y revisién de los reportes realizados por los municipios en
las diferentes plataformas diseftadas por el DNP,

15. Elaborar conceptos técnicos en el componente presupuestal de los acuerdos y
decretos emitidos por los entes territoriales.

16. Emitir conceptos presupuestales (acuerdos y decretos) a los entes territoriales.

17. Proyectar el informe de viabilidad financiera y fiscal del cumplimiento de limite de
gastos segun la Descentralizacion,

18. Participar en la orientacién a los municipios para la elaboracién y seguimiento del
Plan de Desarrollo Departamental, el Plan Indicativo y los Indicadores que se
eimplean.

19. Realizar difusién de la informacién que se emite desde DNP relacionada con los
reportes en los sistemas de informacion y los resultados.

20. Recopilar informacién suministrada por los diferentes municipios, periédicamente
con el fin de efectuar seguimiento a los recursos girados por la nacién.

21. Proyectar y remitir circulares y requerimientos de informacién a los municipios
para las certificaciones de ley.

22. Adelantar la revisién y consolidacién de la informacién requerida a los municipios.

23, Realizar el debido seguimiento al uso eficiente de la transferencia del sistema

general de participacion de los resguardos indigenas (SGPRI).

N j
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Gestion del Conocimiento

1. Planear, disefiar, analizar e interpretar la informacién estadistica del
departamento y su aplicacion en las diferentes dreas de trabajo, desarrollando
habilidades metodolégicas, asi como herramientas investigativas, que sirvan de
apoyo a la gestion gubernamental y a los diferentes sectores econdmicos y
soclales.

2. Ejecutar los procesos de recoleccién de datos e informacién que se genere de
los diferentes sectores en los cuales el Gobierno Departamental interviene,

3. Coordinar y establecer la estructura y funcionamiento del Banco de Datos.

4. Analizar e interpretar la informacion estadistica para su aplicacién por parte de
las diferentes areas de trabajo de la Gobernacion, asi como los diferentes entes
interinstitucionales.

5. Profundizar en el conocimiento de modelos de prediccion cuyo comportamiento
esté en relacién con el tiempo, para que sean aplicados por la Gobemacion.

6. Profundizar en el conocimiento de métodos estadisticos relacionados con la
experimentacion que puedan ser aplicados en el disefio y ejecucion de los
diferentes planes, programas y proyectos.

7. Presentar modelos metodolégicos estadisticos como herramienta investigativa,
para ser implementados en las diferentes areas de trabajo, como son las ciencias
de la salud, agropecuarias, econdmicas y sociales, entre otras.

8. Consolidar, actualizar e interpretar periddicamente, las estadisticas bdsicas
regionales demograficas, sociceconémicas, culturales y ambientales y generar su
publicacion anual.

9. Establecer los indicadores que permitan evaluar la situacién social del
Departamento con el fin de determinar los avances del Plan de Desarrollo
Departamental.

10. Participar en la estructuracién e implementacién del sistema de informacion
geografica SIG, del departamento

11. Facilitar el diagnostico, formulacién, seguimiento y evaluacién del plan
departamental de ordenamiento territorial

12, Facilitar el proceso de identificacion precision y solucién de limites municipales y
departamentales.

Planeacion del Desarrollo. Seguimiento a Politicas Publicas

1. Coordinar la revision y ajustes de los procesos, procedimientos, formatos e
indicadores del Sistema de Gestién de Calidad de la entidad.

2. Coordinar la formulacién, ejecucién, seguimiento y verificacién del Plan
Anticorrupcién de la entidad.

3. Capacitar a los funcionaros en los temas relacionados con Sistema de Gestion
de Calidad, Plan Anticorrupcion, Gestion de riesgos y demas programas que lo
requieran para el cumplimiento de las metas y objetivos de la entidad.

4. Asistir a los municipios del departamento en el disefio, implementacion,
seguimiento y controf del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

5. Asistir técnicamente a la Gobemacibn y a los cuarenta municipios del
departamento en el diligenciamiento del Formulario Unico Reporte de Avance de
la Gestion FURAG, donde se capturan, monitorean y evailan los avances
institucionales en la implementacion de las politicas de desarrollo administrativo
de la vigencia anterior al reporte.

6. Brindar asesoria y acompafiamiento a la Gobernacién y a los municipios en la
formulacién de los planes de accién para mejorar el Indice de Desemperio
Insfitucional 1DI.

7. Brindar asesoria y acompafiamiento a la Gobernacién en la identificacién,
andlisis y cuantificacion de la gestién de los riesgos, as( como en las acciones
preventivas y correctivas para mitigar dichos riesgos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
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2. Régimen Departamental.
3. Contratacion Estatal
4. Planeacion territorial.
5. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
6. Andlisis de politicas ptblicas.
7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
8. Gestién Documental.
9. Redaccitn Académica y Juridica.
VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Compromiso con la organizacion
« Trabajo en equipo. . A ; ;
) . porte técnico profesional.
‘ Adaptaqép al °a'."b'°- e Comunicacién efectiva.
* Aprendizaje continuo. » Gestién de procedimientos.
¢ Orfentac!(?n a resultados_. s Instrumentacion de decisiones.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las é&reas del
conocimiento:

Agronomia, Veterinaria y Afines;
Ciencias de la Educacion; Ciencias
Sociales y Humanas; Economia,
Administracién, Contaduria y Afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines; Matemadticas vy Ciencias
Naturales.

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Medicina Veterinaria,
Educacion; Ciencia Politica, | Veintiuno (21) meses de experiencia
Relaciones Internacionales, Derecho | profesional relacionada.

y Afines, Sociologia, Trabajo Social y
Afines;  Administracién  (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines,
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y  Afines,
Ingenieria Industrial, Matematicas,
Estadistica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Dos (2)

Tipo de empieo: Carrera Administrativa

il. PROCESOS
Gestion del Conocimiento
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IlIl. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones para la implementacién de sistemas de informacién y de
transferencia de datos, aplicando lenguajes de programacion y software que faciliten
la comunicacién intema y externa de la administracién del departamento Norte de
Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Conocimiento

1. Aplicar los softwares necesarios que agilicen procesos misionales estratégicos
de las diferentes dreas de trabajo de la gobernacion

2. Orientar objetivamente la adquisicién de software y hardware

3. Capacitar a los funcionarios de la gobernacién sobre la aplicativos como
programas e instructivos de captura de informacion, implementados por los
organismos de coordinacién control de orden nacional

4. Coordinar cémo evaluar y actualizar la sede electrénica de la gobernacién y la
informacién a presentar a presentarse en la misma, de forma conjunta con el
area de prensa y comunicaciones, que integran las demas areas e instituciones
que tengan informacion de interés para el departamento

5. Coordinar a nivel departamental el sistema de informacién de beneficiarios de
programas sociales SISBEN.

6. Brindar asistencia técnica para establecer el sistema de informacion territorial del
departamento.

7. Orientar sobre la adquisicién del servicio de intemet evaluar e implementar el uso
de internet.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Contratacion Estatal
4. Planeacion territorial.
5. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
6. Analisis de politicas publicas.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG
8. Gestién Documental.
9. Redaccién académica. o -
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo. e Aporte técnico profesional
* Adaptacién al cambio. » Comunicacitn efectiva.
° Agrendsz_a;e BRI, e Gestion de procedimientos.
* O”e“‘ac!f.’" g resuttados_. ¢ Instrumentacion de decisiones,
* Orientacion al wusuario y al
ciudadano, .
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las d&reas del
conocimiento:

Arquitectura, Urbanismo y Afines;

Matemat ienci ; s .
atematicas y Ciencias Naturales Veintiuno (21) meses de experiencia

Nucleo Basico del Conocimiento profesional relacionada.

NBC: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenierfia
Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines
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Liburiod y Urdlen

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: 1
Tipo de empleo: _| Carrera Administrativa
il. PROCESOS
Gestion Logistica

lli. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones de recopilacién, organizacion, inventario y custodia de los titulos
de tradicion y propiedad de los bienes inmuebles de propiedad del Departamento y
los demas documentos que contengan derechos sobre los cuales éste sea titular o de
aquellos que, sin ser de su propiedad, ostente la calidad de poseedor y o bien
tenedor, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Logistica

1. Facilitar la gestion de procesos de adquisicion de bienes inmuebles que
requiera el Departamento Norte de Santander para la ejecucion de proyectos de
infraestructura, proteccion de é&reas estratégicas, vivienda, seguridad y
convivencia ciudadana, agua potable y saneamiento basico, entre otros.

2. Realizar el proceso de verificacién, actualizacién y estado actual de los bienes
inmuebles de propiedad del Departamento, ubicados en los diferentes
municipios.

3. Realizar gestion predial en los municipios donde existan propiedades del
Departamento Norte de Santander.

4. Realizar los estudios de titulo de las propiedades del Departamento y o bien
posibles bienes inmuebles que el Departamento requiera adquirir para el
desarrollo de proyectos a través de los diferentes despachos de la entidad.

5. Realizar los estudios de improductividad de bienes inmuebles de propiedad del
Departamento con el propdsito de analizar la condicién real, utilizacién, servicio
que esta prestando y los gastos de sostenibilidad que estd generando la
pertenencia del mismo, con el propésito de viabilizar la transferencia, cesién o
venta de los mismos.

6. Realizar acciones administrativas que sean necesarias para la celebracién de
convenios o contratos interadministrativos con entidades del orden nacional,
departamental o municipal, entre otras, con el propdsito de acceder a
plataformas y o bien servicios que faciliten el acceso a la informacion y 0 bien
consulta sobre |a titularidad de la propiedad de bienes inmuebles que sean de
propiedad del Departamento, o lo que pretenda adquirir para la ejecucion de
proyectos.

7. Proyectar respuestas y realizar gestiones sobre peticiones, acciones judiciales,
entre otros, interpuestas al Departamento Norte de Santander referente a
bienes inmuebles de propiedad de la entidad.

8. Realizar los procedimientos legales que sean necesarios para cancelar o
exonerar el pago de impuestos y deméas erogaciones que se causen de los
bienes inmuebles o muebles del Departamento.

9. Realizar visitas periédicas a los bienes inmuebles de propiedad del
Departamento Norte de Santander, con el propdsito de verificar su estado
actual o juridico, utilizacion y o bien uso y su condicion de infraestructura.,

10. Realizar y o bien Facilitar las acciones administrativas que sean necesarias

. ¥
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para la celebracién de convenios, contratos interadministrativos, contratos de
comodatos, sobre bienes inmuebles de propiedad del Departamento Norte de
Santander.

11. Realizar procesos de rectificacion de areas, subdivision, entre otros, ante el
IGAC Catastro Multipropdsito, Curaduria, municipios u otras entidades, que
correspondan a bienes inmuebles de propiedad del Departamento Norte de
Santander.

Ill. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacidn Estatal.
Subdivisién de Bienes Inmuebles.
Estudios de Titulo.
Estudios de Improductividad.
Gestion Predial.
Englobes de Bienes Inmuebles.
Derecho Notarial.
. Gestion de Proyectos de Inversién Publica,
. Modelo Integral de Planeacion y Gestién.
. Gestién Documental.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resullados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las éreas del
conocimiento:

©: 00N MO RN

R T e
N - O

Aparte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

Ciencias Sociales y Humanas,
Veintiuno (21) meses de experiencia
Niclec Basico del Conocimiento | profesional relacionada.

NBC: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesién lo exija.

ALTERNATIVA
Titulo profesional en las &reas del
conocimiento: No se exige en cumplimiento del articulo
196 de la ley 1955 de 2019. Decreto 2365
Ciencias Sociales y Humanas. de 2019, articulo 1. Adiciona el Capitulo 5

al Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del
Nucleo Basico del Conocimiento | Decreto 1083 de 2015" CAPITULO 5:
NBC: Derecho y Afines. INGRESO DE LOS JOVENES AL
SERVICIO PUBLICO. ARTICULO
Tarjeta o matricula profesional cuando | 2.2.1.5.2. numeral 1.

el ejercicio de la profesion lo exija.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
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Grado: 08

Cantidad de cargos: Siete (7)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
ll. PROCESOS

Gestidn del Desarrollo Econdmico
ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar acciones de investigacion y coordinacion para el cumplimiento de metas de
desarrollo territorial de acuerdo con el Plan de Desarrollo Departamental de Norte de
Santander en el proceso de Gestion del Desarrollo Econdmico, segin el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG. -
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollc Econémico Promocién y Ordenamiento Minero
Energético

1. Proyectar y o bien revisar solicitudes y/o peliciones y/o respuesias a las PQR de
la Secretaria de Gestion Minero y Energética Sostenible que sean asignadas, de
conformidad con las disposiciones legales que sean aplicables y con los
lineamientos de la entidad.

2. Realizar las visitas técnicas y/o de acompafiamiento y/o seguimiento, asignadas
por el secretario de Gestion Minero y Energética Sostenible del Departamento
Norte de Santander, de acuerdo con los lineamientos establecidos por este
despacho y/o participar en los eventos y/o reuniones y/o mesas de trabajo, entre
otros, que requieran la participacién de la Secretaria que sean asignados por el
secretario.

2. Impulsar el cumplimiento al plan de desarrolio para Norte de Santander en los
subprogramas de apoyo y fortalecimiento de la actividad minera y promocién del
desarrollo y competitividad de la industria minero energética.

3. Disefiar y aplicar el proyecto de sistema de informacion geografica de la
secretaria de gestién minero energética sostenible.

4. Adelantar la gestion de las bases de datos de informacién geogréfica de los
sectores mineria, energia e hidrocarburos y los proyectos de competencia de la
secretaria, en la pagina asignada por la gobernacion de norte de Santander.

5. Realizar acompafiamiento técnico por parte de la secretaria de gestion minero
energética sostenible, en la estructuracién del proyecto de centro de eventos,
exposiciones e innovacion,

6. Disefiar y promover la implantacion del sistema de salvamento minero, en
coordinacién con organismos especializados del orden nacional o local.

7. Validar la informacién suministrada por los titulares en los Formatos Basicos
Mineros.

8. Realizar visitas de fiscalizacién, control y vigilancia y elaboracién del informe
emitiendo el concepto.

8. Capacitar y prestar asistencia técnica a las alcaldias y demas entidades en el
sector de la mineria.

10. Facilitar las actividades de peritaje en el departamento en el marco de las
competencias y de acuerdo con las indicaciones normativas.

11. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas propuestas por la secretaria de gestién minero energetica
soslenible.

12, Proyectar y o bien revisar solicitudes y o bien peticiones y o bien respuestas a las
PQRSDF de la Secretaria de Gestién Minero y Energética Sostenible que sean
asignadas, de conformidad con las disposiciones legales que sean aplicables y
con los lineamientos de la entidad.

13. Realizar las visitas técnicas y o bien de acompafnamiento y o bien seguimiento,
asignadas por el secretario de Gestién Minero y Energética Sostenible del
Departamento Norte de Santander, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por este despacho y o bien participar en los eventos y o bien reuniones y 0 bien

Péagina 190




de Norte de

oty e 0 0 0 1 2 2 Santander
Reptblica de Colombia

Gobernacién

Resolucion No. de 2023

PRy _ I
“Por la cual se adopta el manual espé€cifico-de funciones y competencias laborales
para los empleados del nivel profesional de la planta de personal del nivel central

del departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

i

1.
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10.

12,

mesas de trabajo, entre otros, que requieran la participacion de la Secretaria que
sean asighados por el secretario.

Gestion del Desarrollo Econémico - Extension y Desarrollo Agropecuario.

Coordinar las actividades de los esquemas municipales de asistencia técnica
agropecuaria contempladas en los planes de desamollo municipal vy
gubernamental.

Facilitar los consejos municipales desarrollo rural en los procesos de
concertacion y priorizacién de proyectos.

Elaborar proyectos de fortalecimiento institucional para ser presentados a
diferentes fuentes de cofinanciacion del orden municipal, departamental y
nacional.

Preparar los informes de actividades propias del cargo como precisar el avance
de los objetivos, metas y programas establecidos en el plan de accion.

Dar viabilidad técnica los proyectos del sector agropecuario presentados al banco
de proyeclos de planeacion departamental.

Brindar asistencia técnica y capacitacion en diferentes programas de desarrollo
rural como a grupos especiales de atencién.

Gestion del Desarrolio Econémico - Desarrollo Empresarial y Emprendimiento

Orientar la conformacién de microempresas para grupos étnicos y poblacién
vulnerable como mujeres cabezas de hogar y jévenes, en coordinacion con la
Secretaria de Desarrollo Social.

Elaborar proyectos interinstitucionales relacionados con los propoésitos del area
de trabajo.

Capacitar a empresarios y niveles ejecutivos de las instituciones y empresas de
apoyo, involucradas en el proceso de encadenacion productiva.

Implementar programas de apoyo orientados a la formulacién de planes de
desarrollo empresarial, asesoria y asistencia técnica en &reas estratégicas
administrativas, comerciales y productivas, acceso al crédito asociativo y
estructuracion de planes de negocios.

Establecer y mantener actualizado el portafolio de inversién productiva en el
Norte de Santander, identificando proyecto por municipios y subregiones,
promoviendo su inscripcion en el Banco de Proyectos de Inversion
Departamental.

Implementar programas para el fomento y desarrollo empresarial en Norte de
Santander.

Promover la creacion del Observatorio de las micro, pequefias y medianas
empresas del Departamento, gestionando la participacién de los gremios, la
academia y ofras instituciones interesadas en el proyecto.

Participar en el desarrollo de agendas de productividad y competitividad en el
departamento.

Evaluar y realizar seguimiento a los proyectos que participan en las
convocatorias nacionales.

Desarrollar los procesos de habilitacion de las empresas requeridas para la
asistencia técnica y acompafiamiento a los municipios en el campo agricola y
pecuario, para garantizar la sanidad vegetal y animal, la inocuidad de alimentos y
la expedicion de las certificaciones exigidas por los mercados locales, nacionales
e internacionales.

. Realizar la formulacién de planes y programas de ciencia y tecnologia orientados
a fortalecer la estrategia de desarrollo econémico y orientar la distribucion de las
regalias para la investigacién en proyectos productivos y de inversién, que se
formulen tanto a nivel rural como en los centros urbanos del Departamento.
Ejecutar programas de promocién de la riqueza minera del Departamento, con el
fin de atraer recursos técnicos y de capital de empresas mineras, nacionales y
extranjeras _dentro del marco de las politicas y estrategias de conservacion
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15.
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18.

ambiental y respeto a los derechos de las comunidades étnicas.

Desarrollar los programas tendientes a la investigacion, conservacion,
mejoramiento, promocion, valoracién y uso sostenible de los recursos naturales y
servicios ambientales.

Ejecutar los proyectos de fomento y desarrollo empresarial e industrial, formacion
técnica, asesoria, sistemas de gestion de calidad, organizacién de centros de
desarrollo productivo, conformacién de parques industriales, centros de
mercadeo y comercializacion y servicios de informacién aplicables a la actividad
productiva regional

Realizar los lineamientos ambientales que deben regir las acciones de la
administracion publica departamental y la politica de gestion estrategica del ciclo
del agua como recurso natural, bien publico y elemento de efectividad del
derecho a la vida.

Desarrollar programas educativos, recreativos e investigativos en materia
economica.

Gestion del Desarrollo Econdmico - Desarrollo Turistico.

Recopilar informacién tanto de entidades publicas como privadas y de sistemas
de informaci6n turisticos, acerca del comportamiento de este sector turistico en el
departamento e interpretar sus indicadores.

Gestionar la realizacién y o bien Actualizacién del inventario de atractivos
turfsticos, gesticnando el reporte de informacion por parte de los municipios, este
sera un insumo para el plan de desarrollo Turistico del Departamento y participar
en la actualizacién de éste.

Definir y o bien actualizar de productos y o bien rutas turisticas: Defina y 0 bien
actualice nuevos productos y o bien rutas turisticas del departamento. teniendo
como insumo el inventario de atractivos turisticos

Consolidar la matriz de necesidades del sector turistico, entre ellas las
necesidades de infraestructura

Priorizar actividades a ejecutar para el fortalecimiento del sector turistico en el
departamento:

Formular y o bien evaluar proyectos enmarcados dentro de la politica nacional y
regional de turismo para el fortalecimiento de sector turistico del Departamento y
el desarrollo de nuevos productos turisticos.

Participar en la mesa de implementacién de producto turistico

Participar en la mesa de turismo Departamental

Participar en mesas de conectividad aérea y 0 bien terrestre

- Realizar asesoria técnica a municipios para el diligenciamiento de la encuesta

sobre indice de competitividad turistica regional.

. Caracterizar en coordinacidn con artesanias de Colombia los artesanos del

departamento para lograr su mejora continua.

Facilitar la creacién y fortalecimiento de micros, pequefias y medianas empresas
para la cadena de productiva del turismo entre ellas el turismo rural sostenible
Desarrolfar plan de accién para la implementacion del corredor turistico
nororiental

. Gestionar convenios o programas y proyectos que logren la articulacion con

entes gubernamentales de Turismo, ya sean municipales, departamentales,
Nacionales e internacionales que permitan implementar procesos de calidad Y
mejora de la competitividad del sector turistico del departamento.

Prestar asistencia para la difusién de los diferentes programas del Ministerio de
industria, Comercio y Turismo en el departamento.

Desarrollar camparias de Promocion del Departamento como destino Turistico en
sitios de afluencia de viajeros como el aeropuerto Camilo Daza y terminales de
transporte

Asistir a invitaciones de municipios para conocer la oferta turstica del mismo
Adelantar sesiones de trabajos con Gremios del sector Turismo y otras entidades
para disefiar estrategias de promocién del departamento.
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19. Disefiar el plan de Capacitaciones de la consejeria de agenciamiento para el
20.
21.
22,
23,

24,

desarrollo turistico

Gestionar capacitaciones para el plan de capacitacion ante las diversas
entidades a nivel Nacional.

Desarrollar el plan de capacitacion para Prestadores de servicios turisticos

Dar asistencia técnica a los municipios en cuanto al diligenciamiento de la matriz
de seguridad turistica de los mismos y o bien implementacién del manual de
senalizacion turistica

Realizar la convocatoria al comité de seguridad turistica, asegurandose de la
presencia de quorum en este comité.

Implementar programas de seguridad turistica y coordinar su ejecucion con la
policia nacional y policia de turismo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0.

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Contratacion Estatal

Desarrollo rural,

Desarrollo empresarial.

Desarrollo turistico.

Planeacion territorial.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Modelo Integral de Planeacion y Gestién.
Gestién Documental.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Compromiso con la organizacién

» Trabajo en equipo. = Aporte técnico profesional

* Adaptzgop al cambio. . Cgmunicacicm gfectiva.

" g[ziren lzg;a contmlu o » Gestion de procedimientos.

* ‘entacF.n aresu tadog. ¢ [nstrumentacion de decisiones.

e OQrientacion al wusuario y al
ciudadano,
___VIii.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las &areas del
conocimiento:

Agronomia, Veterinaria y Afines, Bellas
Artes; Ciencias de la Educacion;
Ciencias  Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines; Matematicas y
Ciencias Naturales.

Nicleo Basico del Conocimiento | Veintiuno (21) meses de experiencia
NBC: Agronomia, Medicina | profesional relacionada.

Veterinaria; Publicidad y Afines;
Educacion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Sociologfa,
Trabajo Social y Afines;
Administracién (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines, j
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libariod y Urden

ingenierfa de Minas, Metalurgia y
Afines; Geologia, otros programas
de Ciencias Naturales.

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Tres (3)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

li. PROCESOS
Gestién del Desarrollo de la Infraestructura Territorial
lll. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar acciones de estudio, investigacion y coordinacion para la ejecucion de
politicas y proyectos de infraestructura vial en el departamento asi como |a
supervision técnica e interventorias a los contratos y convenios en el marco del Plan
de Desarrollo Departamental ateniendo el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG.

i V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial — Gestion de Vias de
Segundo y Tercer Orden.

1. Efectuar las investigaciones que sean necesarias para determinar estrategias,
politicas y metas relacionadas con la ejecucién de las obras de infraestructura
vial y urbana que requiera el Departamento.

2. Elaborar los programas, proyectos, estudios, costos y presupuesto que se
requieran para ser ejecutados por el departamento.

3. Ejecuter las actividades relacionadas con la presentacion de proyectos viales y
de infraestructura urbana en coordinacién con los municipios y otras entidades
publicas, para inscribirlos en el Banco de Proyectos del Departamento.

4. Aplicar  objetivamente los criterios técnicos, econdmicos, financieros,
institucionales, ambientales, entre otros, que se han de tener en cuenta al
momento de emitir concepto de viabilidad de proyectos.

5. Realizar el seguimiento financiero de los contratos que adelante el
Departamento.

6. Elaborar anélisis y actualizacién de precios unitarios relacionados con materiales
requeridos en la ejecucion de los diferentes proyectos viales y de infraestructura.

7. Hacer seguimiento a la ejecucion de los programas de construccion,
mejoramiento, conservacion y mantenimiento de la Red Vial Departamental,

8. Controlar el desarrollo, cumplimiento y ejecucion de los programas relacionados
con la ejecucion de obras de infraestructura urbana, electrificacion y agua potable
y saneamiento basico.

8. Elaborar programas para la atencién de las emergencias viales que se presentes
en la malla Departamental.

10. Llevar a cabo las visitas a los municipios que lo requieran para dar viabilidad
técnica a los diferentes proyectos que se requieran, con el fin de obtener
recursos para su financiacion.

11. Colaborar en la preparacién de los informes de seguimiento y evaluacién a los
planes de accion anual que debe presentar anualmente la Secretaria.

12. Preparar y presentar informes sobre los avances fisicos y financieros de ias
obras adelantadas y controlar que los cronogramas de ejecucion se estén
cumpliendo, con el fin de realizar los correctivos necesarios,

13. Realizar el peritaje a las obras que solicite el Tribunal Administrativo, con el
objeto de contribuir con el desarrollo de las investigaciones adelantadas por los
diferentes juzgados.

\—
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Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial Gestion Contractual de
Proyectos Viales.

1. Vigilar que la ejecucion de los contratos y convenios se realice acuerdo con los
requerimientos contractuales, tales como: El objeto, las obligaciones, el plazo de
ejecucién, el valor y la forma de pago.

2. verificar que el proceso precontractual hasta lo contractual haya cumplido en su
totalidad con los términos de ley de adjudicacion,

3. Suscribir como minimo las actas a que haya lugar con ocasién a la ejecucién del
contrato y o bien convenio.

4. Organizar para cada contrato o convenio un expediente en forma cronolégica,
debidamente foliado de toda la documentacién que se produzca en desarrollo de
la ejecucion del contrato o convenio.

5. Vigilar el cumplimiento de los plazos, la vigencia del contrato y o bien convenio y
de los riesgos amparados por la garantia Unica.

6. Exigir al conbratista o conveniente la presentacion de los cerlificados de
modificacion a la poliza de cumplimiento cuando se suscriban prérrogas,
adiciones o suspensiones, para su correspondiente aprobacién por el servidor
publico competente.

7. Controlar que el contratista o conviniente cancele cumplidamente las
obligaciones laborales y tributarias que se deriven de la ejecucion del convenio o
contrato.

8. Controlar que el contratista o conviniente cumpla con las obligaciones
relacionadas con los aportes a los sistemas de salud, riesgos profesionales y
apories parafiscales.

9. Verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista o conviniente.

10. Verificar, de acuerdo con la naturaleza del contrato o convenio, que se cumplan a
cabalidad las normas técnicas de acuerdo con el objeto del contrato o convenio,

11. Comprobar, de acuerdo con la naturaleza del contrato o convenio, la existencia
de los permisos, licencias y documentacién exigida por las autoridades
competentes antes de iniciar las obras y durante la ejecucion de las mismas.

12. Vigilar los registros y soportes de la ejecucion de la inversion de los recursos
asignados para la ejecucion del objeto, es decir, analizar que se utilice en debida
forma y para los fines estipulados, el valor pactado.

13. Revisar las facturas y o bien cuentas de cobro presentadas por el contratista y
registrar los pagos y deducciones del contrato o convenio en forma consecutiva.

14. Presentar por escrito al contratista o al conveniente las observaciones o
recomendaciones que estime oportunas y procedentes para el mejor
cumplimiento del servicio.

15. Dar respuesta a las inquietudes presentadas por el contratista o conveniente
dentro de los téerminos de ley.

16. Informar por escrito al responsable del drea y al Secretario sobre la ocurrencia de
los hechos, cualquier retraso, incumplimiento parcial o total de obligaciones o
iregularidades que se presenten durante la ejecucion del contrato o convenio,
para que se adopten oportunamente las medidas pertinentes.

17. Elaborar las actas de liquidacion a la terminacion de los contratos o convenios.

18. Colaborar con el desarrollo de las aclividades para atender las emergencias
viales que se presentes en la malla Departamental.

19. Atender y preparar los requerimientos de informacion de los diferentes entes de
control.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Planeacién Territorial.
Sistema Vial.
Redaccién Académica. _
VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

5 G
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Orientacion al usuario y al
ciudadano.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Compromiso con la organizacién
» Trabajo en equipo. % &
orte técnico profesional.
* Adaptat':lép sl ca:"nblo. . szunicacién zfemiva.
N gprer;diz_eaje contlnlttj:é ¢ Gestién de procedimientos.
: FARIABICR 3 feANataa., ¢ Instrumentacién de decisiones,

Vill. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

ingenierfa, Arquitectura, Urbanismo y
Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Arquitectura, Ingenieria Civil y
afines,

Tarjeta 0 matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

Veintiuno (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ii. PROCESOS

Atencion al Ciudadano

lil. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia técnica a la gestion de la Atencion al Ciudadano en cuanto a las
peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de la Gobernacién de Norte de Santander
orientado a la optimizacion de la respuesta, retroalimentacion, satisfaccién de los
usuarios y comunicacion efectiva, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Atencioén al Ciudadano

1.

Orientar y gestionar la recepcion, re direccionamiento y proyeccion de respuesta
a peticiones, consultas, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones
presentadas por los ciudadanos o usuarios a través de los canales de atencion,
teniendo en cuenta la oportunidad requerida y las disposiciones y normativas
establecidas.

Llevar actualizado en los sistemas, los registros diarios de recepcion y respuesta
a las PQRSDF.

Proporcionar a los ciudadanos el acceso abierto y sencillo a los procesos
PQRSDF.

Adelantar las acciones necesarias para efectuar el seguimiento al desarrolio de
las_actividades de los enlaces de cada una de las dependencias de la

Y/
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Gobernacion y generar los respectivos informes de acuerdo con las politicas
institucionales.

5. Comunicar y oficiar a los funcionarios de las diferentes dependencias,
reiterandoles los plazos establecidos de acuerdo con la prioridad de las
Peticiones, en procura de evitar acciones de tutelas.

6. Promover, en coordinacion con el area de talento humano en la construccion de
una cultura de servicio y atencién al ciudadano al interior de la entidad.

7. Contribuir a mejorar la habilidad de la entidad, para identificar las tendencias,
eliminar las causas de las quejas y mejorar las funciones Institucionales.

8. Garantizar que la percepcién y satisfaccion de los usuarios con los servicios
ofrecidos tengan eco al interior de la Institucion y por consiguiente convertirse en
uno de los insumos y requerimientos para los procesos de mejoramiento de la
calidad de los mismos.

9. Coordinar la elaboracion y aplicacion de encuestas de percepcion y satisfaccion
que se requieran, para medir la calidad y pertinencia en la prestaciéon de los
servicios.

10. Piesentar los informes a la oficina asesora de Control Interno de Gestion de la
Gobernacion sobre el estado actual de los derechos de peticion, quejas y
reclamos para que estos ejecuten las medidas pertinentes.

11. Proporcionar una fuente de informacion para que la Institucion conozca de
primera mano lo que sus usuarios internos y externos opinan de la calidad de los
servicios recibidos considerando las variables o atributos componentes de estos
servicios,

12. Elaborar y mantener actualizados los procesos y procedimientos, conforme al
Modelo integrado de planeacién y gestién

13. Responder oporiunamente los requerimientos de la alta direccion y de los entes
de control del Estado relacionados con los asuntos a su cargo.

14. Gestionar la informacién en la sede electrénica referente a los informes de
encuestas y su medicion junto al analisis de PQRSDF

15. Elaborar el plan anticorrupcién y Atencién al Ciudadano, en los items que
corresponde y desarrollarios.

16. Gestionar la evaluacion del nivel de satisfaccion de la ciudadania respecto a los
tramites y servicios de la entidad a través de los diferentes canales
implementados, de acuerdo con la normatividad vigente.

17. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion
de atencion al ciudadano

18. Brindar asistencia técnica interna y externa sobre los asuntos de su competencia.

19. Brindar asesorias a los enlaces de cada dependencia sobre la gestion de
PQRSDF.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucidn Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Racionalizacién de tramites.
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Estrategias de comunicacién corporativa.
Politicas de atencion al usuario,
Politica de Transparencia.
Gestion de la calidad.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
10 Gestion Documental.
11. Redaccién académica. .
Vil.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

LR NN AN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Compromiso con la organizacion * Aporte técnico profesional.
* Trabajo en equipo. e Comunicacion efectiva.
» Adaptacion al cambio. * Gestién de procedimientos.
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Aprendizaje continuo, » Instrumentacion de decisiones.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al

ciudadano.
Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Bellas Artes; Ciencias de la Educacidn;
Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Publicidad vy  Afines;
Educacion: Ciencia Palitica,
Relaciones Internacionales, | Veintiuno (21) meses de experiencia
Derecho y Afines, Comunicacién | profesional relacionada.

Social, Periodismo y Afines;
Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Administracion
(Incluye Administracion Publica),
Contaduria Publica, Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 218

Grado: 08

Cantidad de cargos: 1

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

il. PROCESOS
Gestion de las Comunicaciones
lii. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar asistencia técnica a la Gestion de las Comunicaciones orientado para la
adecuada interlocucion, difusion de los resultados de la gestion publica territorial de la

administracion departamental, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de las Comunicaciones.

1. Coordinar técnicamente, a través de la informacién emitida por Comunicaciones
y Prensa de la Gobernacidn la promocién del Plan de Desarrollo Departamental y
actividades de la Administracién Departamental a través de sus dependencias,

asi como las actividades desarrolladas por éstas en los municipios de Norte de
Santander.
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2. Facilitar las estrategias y las técnicas de comunicacién que permitan informar y
difundir institucionalmente a los nortesantandereanos sobre la gestion adelantada
por la Administracion Departamental, dando a conocer aspectos sociales como
lineamientos principales del Plan de Desarrollo Departamental, especialmente lo
relacionado con el eje social.

3. Realizar el cubrimiento grafico y audiovisual de eventos realizados por las
diferentes dependencias de la Administracion Departamental, con el fin de
Facilitar a los medios de comunicacién a nivel nacional, regional y municipal, asi
como actualizar en |la sede electronica las actividades desarrolladas a diario.

4. Controlar y estudiar mecanismos de monitoreo de la opinién publica con el fin de
conocer la opinion que tienen los nortesantandereanos acerca de la gestion
adelantada por la Administracion Departamental en cumplimiento del Plan de
Desarrollo Departamental

5. Disenar y establecer canales de comunicacion con las dependencias y entidades
descentralizadas, para identificar necesidades que requieran apoyo, con el fin de
hacer efectivas las politicas sociales del Gobiero Depariamental.

6. Coordinar actividades diarias para revisar la informacion divulgada, sobre el
Departamento y sus autoridades, por medios de comunicacion nacional y
regional, a fin de unificar las estrategias de comunicacion para el mejor desarrollo
de la administracion en los proyectos departamentales y del Plan de Desarrolio
Departamental

7. Disefiar, implementar y controlar mecanismos de monitoreo, anexos a los ya

establecidos por el jefe de prensa a fin de establecer indicadores de opinién

publica sobre la politica, acciones del Gobemador y demds autoridades
departamentales.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Planeacidn territorial.

Politica de Transparencia.

Comunicacién Digital y Estratégica.

Relaciones Publicas y Protocoto.

Modelo Integral de Planeacion y Gestion,

Gestién documental,

Redaccion y Correccidn de Estilo

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

DN ADN 2

» Compromiso con la organizacion
: Iziaabpigom%?\'aa?g:r'bic e Aporte técnico profesional.
e Aprendizaje continuo. o Comunicacion efectiva.
Ol:i tacié it ) ¢ Gestion de procedimientos.
* -en i 'n Bresy ado;. ¢ |nstrumentacion de decisiones.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano. .
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las éareas del
conocimiento:

Bellas Artes; Ciencias Sociales vy
Humanas

Veintiuno (21) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento | profesional relacionada.

NBC: Publicidad vy  Afines;
Comunicacion Social, Periodismo y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
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| el ejercicio de la profesion lo exija. | ]
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
| Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos. Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

li. PROCESOS

Gestion de las Tecnologias

lil. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar la administracion de la Plataforma Tecnologica de la Entidad, apoyando la
ejecucion del Plan de Tecnologia Informatica, el analisis, definicion y asesoria en
requerimientos y estandares de hardware y software; ejecutar y hacer seguimiento a
la publicacion de la contratacién en los Sistemas Electronicos de Contratacion Publica
y de los actos administrativos expedidos por la Gobernacién en la Gaceta
Departamental, el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de las Tecnologias

1. Hacer seguimiento a la publicacion de la contratacion de la dependencia y del
Despacho del Gobernador en los Sistemas Electronicos de Contratacién
Publica dispuestos por las normas vigentes.

2. Realizar seguimiento a la publicacién de los actos administrativos expedidos
por la Entidad en la Gaceta Departamental, coordinando su actualizacion
permanente.

3. Aplicar los softwares necesarios que agilicen procesos misionales y
estratégicos de las diferentes areas de trabajo de la Gobernacion.

4. Orientar objetivamente la adquisicion de software y hardware.

5. Capacitar a los funcionarios de la Gobernacion sobre las aplicativos,
programas e instructivos de captura de informacion, implementados por los
organismos de coordinacién y control del orden nacional.

6. Brindar asistencia técnica sobre los aplicativos, programas e instructivos de
captura de informacion que se manejen en la entidad y que sean de su
competencia.

7. Coordinar, evaluar y actualizar la sede electrénica de la Gobernacién vy la
informacion a presentarse en la misma, de forma conjunta con el Area de
Prensa y Comunicaciones, que integre las demas areas e instituciones que
tengan informacion de interés para el departamento.

8. Implementar la politica de informatica del departamento que sirva como base
para |a elaboracion y seguimiento de planes, programas y proyectos,

9. Sistematizar la red archivistica del Consejo Departamental de Estadistica
CODE, del Sistema de Informacién Territorial Unificado SITU, del Sistema de
Informacién de Beneficiarios de Programas Sociales SISBEN y del Sistemas
de Informacion Geografica SIG del departamento.

10. Orientar sobre la adquisicién del servicio de Internet y evaluar e implementar el
uso de intranet.

11. Coordinar con el drea competente el servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo de soporte de software, hardware y redes de sistemas de la
gobernacion.

12. Supervisar los contratos y convenios de desarrollo de software, adquisicién de
equipos, partes, accesorios y mantenimiento del software y equipos,

13. Coordinar las actividades de practica para los pasantes universitarios, para el
desarrollo de actividades relacionadas con el area de trabajo.

14.Realizar la_consolidacion y reporte de los requerimientos de la Contraloria

/
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General de la Republica, Direccion de Informacién de Andlisis reaccidén
inmediata.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucidn Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Lenguajes de programacion.
Administracion de bases de datos.
Administracién de redes de informacién.,
Administracion de servidores de datos, correo y archivos.
Programas de mantenimiento preventivo.
Normas sobre derechos de autor,
Gestién de calidad,
0. Gestién documental.
VIi.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

2OENOORWN

s Compromiso con la organizacion
» Trabajo en equipo. o .
. . porte técnico profesional.
: ng;r:adg{;?ea;ocr:mzf' e Comunicacién efectiva,
? s (Gestion de procedimientos.
. Orientac!dn & resultado; * |Instrumentacion de decisiones.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
_VIll.__ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento | Veintiuno (21) meses de experiencia
NBC: Ingenieria de Sistemas, | profesional relacionada.

Telematica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y
Afines,

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. _IDENTIFICACION

Nivei: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS
Gestion de las Tecnologias
Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL.

Facilitar la administracion de la Plataforma Tecnoldgica de la Entidad, apoyando la
ejecucion del Plan de Tecnologia Informética, el analisis, definicién y asesoria en
requerimientos y estandares de hardware y software para la gestion financiera de la
| gobernacion de Norte de Santander, el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
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Gestion MIPG,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién de las Tecnologias

1. Clasificar y consolidar la informacién necesaria para la rendicion de cuentas de
ejecucion presupuestal de ingresos y gastos de la entidad como tanto en el nivel
central como en el descentralizado, a través de los diferentes sistemas de
informacién implementados por los ¢rganos de control para realizar el
seguimiento de los recursos publicos.

2. Coordinar, evaluar y actualizar la pagina web de la gobernacion y la informacién
a presentarse en la misma, de forma conjunta con el area de prensa y
comunicaciones, que integre las demas dreas e instituciones que tengan
informacian de interés para el departamento.

3. Actualizar la informacién y el diagnostico de los diferentes sectores que |
conforman el plan de desarrollo.

4. Implementar la politica de informatica del departamento que sirva como base
para la elaboracion y seguimiento de planes programas y proyectos.

5. Sistematizar la artistica del consejo departamental de estadistica CODE, del
sistema de informacion territorial unificado SITU, del sistema de informacion de
beneficiarios de programas sociales SISBEN y del sistema de informacion
geogréfica SIG del departamento.

6. Brindar asistencia técnica para establecer el sistema de informacion territorial del
departamento.

7. Ejecutar las actividades de administracion de la red de datos como servidores de
correo y archivos electronicos de la gobernacion.

8. Participar en el desarrollo, ejecucién y supervision de los planes programas
proyectos estudios e investigaciones propias del area de trabajo de acuerdo con
lo establecido en el plan de desarrolio departamental.

9. Hacer parte de las unidades estratégicas y grupos mafriciales de compaosicién
flexible como para la ejecucion de programas y proyectos de la secretaria como
que permitan racionalizar el recurso humano y el alcance de objetivos
institucionales.

10. Brindar soporte al tesorero, en los pagos que realizan diariamente por |a
plataforma de todos los bancos.

11. Proporcionar soporte al area pensional, para generar archivos planos, control de

generacién de archivos, informes mensuales, anuales y lo remitido al Ministerio.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Lenguajes de Programacion.

Administracién de Bases de Datos

Proteccidn de Datos Personales

Politica Publica del Sector Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones

Seguridad Informatica

Administracion de redes de informacion.

Programas de Mantenimiento Preventivo,

10 Gestion de Calidad.

11. Gestion Documental. -

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DO Nm B LAy

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Compromiso con la organizacion
: Iijdab;tfm%;i?ﬁ:bio  Aporte técnico profesional.
o Aprendizaje continuo ’ e Comunicacién efectiva.
¢ Orientacién a resultat:los #  GAMGH de pracaiietion.

, s . + Instrumentacién de decisiones
e Orientacion al wusuario y al '

ciudadano,
k Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
/
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Ingenierla, Arquitectura, Urbanismo y
Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento | Veintiuno (21) meses de experiencia
NBC: Ingenieria de Sistemas, | profesional relacionada.

Telematica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines,

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

ll. PROCESOS
Seguimiento, Control y Evaluacién
ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimiento profesionales para el desarrollo adecuado de la gestion de
calidad en cuanto al seguimiento al sistema de control interno de las dependencias,
en el marco del proceso de Seguimiento, Control y Evaluacién, de acuerdo con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Seguimiento, Control y Evaluacion,

1. Evaluar y hacer seguimiento al sistema de control interno de las dependencias
que hacen parte del nivel central de la Gobernacién, recomendando las acciones
que lo fortalezcan, con el fin de garantizar la eficiencia, la eficacia y la efectividad
en los procesos para el mejoramiento de la gestion publica

2. Coadyuvar en la evaluacion de cada uno de los componentes del sistema de
control intermo que deben existir por disposicion legal en la entidad, con el fin de
realizar un diagnéstico sobre los mismos y proponer acciones de mejoramiento.

3. Planear, organizar y liderar la verificacién y evaluacién del sistema de Control
interno en las diferentes dependencias de la Gobernacion.

4. Hacer cumplir las normas, politicas, planes, proyectos, programas y metas de la
Administracion Central en materia de control interno y recomendar los ajustes
pertinentes,

5. Fomentar en todas las dependencias de la gobernacién, la cultura del autocontrol
para mejorar el desarrollo de la gestion publica.

6. Elaborar los informes de evaluacién del sistema de control interno de las
dependencias asignadas, de acuerdo con los componentes y proponer los
ajustes requeridos para el cumplimiento de las metas propuestas.

7. Verificar la que la actuacion de los funcionarios de la Gobernacion esté
enmarcada dentro de los principios de igualdad, moralidad, eficiencia, eficacia y
valoracion.

8. Asistir técnicamente las diferentes dependencias en materia de control interno.

9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana en
cumplimiento a las normas y procedimientos establecidos.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal
Derecho administrativo.
Control Interno.
Planeacién territorial.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
. Andlisis de politicas publicas.
10. Modelo Integral de Planeacian y Gestion,
11. Gestién Documental.
12. Redaccién Académica y Juridica.
VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

070 NG G0

+ Compromiso con la organizacion
¢ Trabajo en equipo. - . .
. . porte técnico profesional.

* Adspiacion sl camblo. + Comunicacién efectiva.
» Aprendizaje continuo. « Gestién de procedimientos.
. Or?entat:ftlsn . resultadog.. e Instrumentacion de decisiones.
e OQrientacion al wusuario y al

ciudadano,

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Ciencias  Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; Ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines.

Nicleo. Bésloo del Conocimisnto Veintiuno (21) meses de experiencia

NBC: Beretho y Aftre: profesional relacionada.
Administracion, Contaduria Pblica,
Economia; Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el gjercicio de la profesion lo exija.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

. PROCESOS
Gestion Logistica
ill. DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos profesionales para la implementacion y seguimiento de los
procesos relacionados con los servicios generales, planes y estrategias de
mantenimiento del parque automotor y equipos (ascensores, motobombas, sistemas
de aire acondicionado) de propiedad de fa entidad,, en el marco del Modelo Integrado

-
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il

Gobernacion

de 2023

de Norte de
Santander

de Planeacidn y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

acondicionados al servicio de
administrativas de la Gobernacion de Norte de Santander.
2. Colaborar con el area de Contratacion, Compras y Suministros en la elaboracién
de los estudios previos de los procesos de contratacion asignados al Area de
Servicios Generales que hacen parte de la infraestructura de las diferentes sedes
administrativas de la Gobernacién de Norte de Santander.
3. Hacer sequimiento a la ejecucion de los contratos de mantenimiento a equipos y
del parque automotor al servicio de las dependencias de la gobernacion.
4, Rendir informes correspondientes a

Gestién Logistica.

1. Adelantar acciones orientadas al mantenimiento preventivo y correctivo del parque
automotor y equipos de trabajo tipc ascensores, motobombas, sistemas de aire
las instalaciones de las diferentes sedes

la prestacién de dicho servicio de
mantenimiento de los equipos y del parque automotor al servicio de las
dependencias de la gobernacion.
5. Mantener actualizadas las fichas técnicas y las hojas de vida del parque automotor
y equipos por dependencias y asignacion de vehiculos al personal de planta y
contratado de acuerdo con los requerimientos de trabajo.
6. Evaluar la necesidad de reparacion o mantenimiento de los vehiculos del parque
automotor al servicio de las dependencias de la gobernacion, de acuerdo con la
inspeccion fisica y el historial del parque automotor registrado en las respectivas
hojas de vida, dando prioridad a las drdenes de trabajo, teniendo en cuenta el
dafio presentado por los vehiculos y la necesidad de servicio.
7. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con el parque
automotor y mantenimiento de equipos al servicio de las dependencias de la
gobernacion.
8. Disenar el Plan Estratégico de Seguridad Vial PESV de la entidad y articulario con
el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de conformidad con la
normatividad vigente.
5. Fomenlar ia cultura de la seguridad vial en los funcionarios y colaboradores de la

gobernacién. — - B
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Contratacion Estatal.
4. Instalaciones y mantenimiento.
5. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
6. Modelo integral de Planeacion y Gestion.
7. Gestion Documental.
8. Redaccion académica.
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Compromiso con la organizacion
: I;aazagcﬁjr:\?ﬁ:{bio. ¢ Aporte técnico profe_sional.
, » Comunicacién efectiva,
* Aprendizaje continuo, e Gestidn de procedimientos
» Orientacién a resultados. insh t pre " )
v Otientacion & usuado y af ¢ Instrumentacion de decisiones.
ciudadano.
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en
conocimiento:

las areas del

Ingenieria, arquitectura, urbanismo vy
afines

Veintiunc (21) meses de experiencia

profesional relacionada.

PR
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Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ingenieria Mecanica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

I. IDENTIFICACION GESTION DE TECNOLOGIAS

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
ii. PROCESOS

Gestion de las Tecnologias

lii. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales para la implementacion y seguimiento de las
actividades relacionadas con la gestion de las tecnologias de la gobernacién de Norte
de Santander de acuerdo con las politicas y estrategias de seguridad informativa, en
el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de las Tecnologias.

1. Facilitar el soporte técnico para la gestion de las comunicaciones y los recursos
informaticos.

2. Implementar los contenidos de la politica de seguridad informatica institucional
del nivel central de la gobernacion en todos sus procesos.

3. Implementar estrategias y metodologias orientadas a la adecuada operacion de
los programas informaticos y equipos de computo de la gobernacion orientado al
uso de los usuarios internos.

4. Coordinar la aplicacion de medidas de mantenimiento correctivo y preventivo de
los programas informativos y equipos de la entidad de acuerdo con los
pardmetros establecidos para el manejo de estos recursos.

5. Orientar la administracion de los sistemas informaticos de la dependencia en la
que se ubique de acuerdo con las directrices establecidas por la organizacién.

6. Mantener actualizada la base de datos e inventario de los programas
informativos y equipos de la Entidad.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Lenguajes de Programacién.
Administracion de Bases de Datos
Proteccidn de Datos Personales

Politica Publica del Sector Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones
Seguridad Informatica

Administracién de redes de informacion.

. Programas de Mantenimiento Preventivo.
10. Gestion de Calidad.

11. Gestién Documental.

CRNDNAWN

VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Compromiso con la organizacion * Aporte técnico profesional.
¢ Trabajo en equipo. s Comunicacion efecliva.
e Adaptacion al cambio. s Gestion de procedimientos.

—
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|
« Aprendizaje continuo, dl Instrumentacién de decisiones.
L]

Orientacian a resultados.
» Orientacion al usuario y al
ciudadano.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.

Veintiuno (21) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento | profesional relacionada.

NBC: Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija.

ALTERNATIVA
Titulo profesional en las dreas del
conocimiento:

No se exige en cumplimiento del articulo
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y | 196 de la ley 1955 de 2019. Decreto 2365
Afines. de 2019, articulo 1. Adiciona el Capitulo 5
al Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del
Nucleo Basico del Conocimiento | Decreto 1083 de 2015" CAPITULO 5:
NBC: Ingenieria de Sistemas, | INGRESO DE LOS JOVENES AL
Telematica y Afines SERVICIO PUBLICO. ARTICULO
2.2.1.5.2. numeral 1.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesidn lo exija.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empieo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
H. PROCESCS

Gestién de Compras y Contratacion
ili. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
iV. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos profesionales para la implementacién y seguimiento de las
actividades del proceso de gestion de compras y contratacién de la gestidn
administrativa de la gobernacién de Norte de Santander, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MiPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Compras y Contratacion.

1. Realizar las actividades relacionadas con las etapas de planeacion, seleccion,
contratacién, ejecucién y liquidacion de los proyectos institucionales,
relacionados con la dependencia, que le sean asignados en desarrolio de las
acciones de la dependencia.

2. Proyectar las minutas, pliegos de condiciones y demas soportes e instrumentos
relativos al proceso contractual,

\ w/
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3. Proponer normas, modificaciones, parametros y metodologias para garantizar la
transparencia en la seleccion objetiva del contratista.

4. Elaborar los mapas de riesgo de la actividad contractual en la Secretaria General
del departamento.

5. Realizar supervisién de contratos que sean designados por la Secretaria General
de acuerdo con la naturaleza de las actividades desarrolladas.

6. Asistir técnicamente a la Secretarfa en las actividades relacionadas con el
Sistema Electronico de Contratacion Publica SECOP.

7. Elaborar los informes relacionados con la actividad de contratacién de la
Secretaria General y consolidar Gobemacién que deban rendirse conforme a las
normas legales y solicitudes de los entes de vigilancia y control.

8. Adelantar el cargue de la informacién de la contratacion de la entidad en la

plataforma SIA OBSERVA

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Reégimen Departamental.

Hacienda Publica.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.

Gestién Documental.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al wusuario y al

ciudadano, _

___VIli.__REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en dreas del

conocimiento:

BN A LN

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacidn de decisiones.

Ciencias Sociales y Humanas;

Ingenieria Veintiuno (21) meses de experiencia

Nucleo Basico de Conocimiento profesional relacionada.

NBC: Derechos y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de ia profesion io exija.

ALTERNATIVA
Titulo profesional en areas del
conocimiento:

No se exige en cumplimiento del articulo
196 de la ley 1955 de 2019. Decreto 2365
de 2019, articulo 1. Adiciona el Capitulo 5
al Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto 1083 de 2015" CAPITULO 5:
INGRESO DE LOS JOVENES AL
SERVICIO PUBLICO. ARTICULO
2.2,1.5.2. numeral 1.

Ciencias  Sociales y  Humanas;
Ingenieria

Nicleo Basico de Conocimiento
NBC: Derechos y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando
el ejercicio de la profesion lo exija,

L i. IDENTIFICACION |
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Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
il. PROCESOS
Gestidn del Talento Humano
Iil. DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos profesionales en la planificacion, disefio, implementacion
control, seguimiento y evaluacién de las actividades del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la gobernacién de Norte de Santander.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Talento Humano

1. Disefiar el Plan Anual de Trabajo y los programas del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la gobernacién de Norte de Santander.

2. Elaborar, ejecutar y seguimiento el programa de Capacilacion Anual en
Promocién y Prevencion, incluyendo los peligros y riesgos que sean prioritarios
para la gobernacién y hacerlo extensivo a toda la entidad a través del Plan
Institucional de Capacitacidn.

3. Elaborar, actualizar y difundir la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
gobernacion de Norte de Santander.

4. Vigilar y verificar el cumplimiento de la politica y la normatividad establecida para
el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Elaborar y mantener actualizado los documentos, instructivos, metodologias,
formatos, perfiles de reporte sobre las acciones en materia de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

6. Realizar la evaluacion anual del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Ministerio de
Trabajo.

7. Gestionar la realizacion de examenes ocupaciones de ingresos periodicos y de
retiro a los funcionarios de la entidad.

8. Participar en el equipo de investigacion de incidentes, accidentes de trabajo vy
enfermedades laborales, haciendo seguimiento a la implementacion de las
acciones de mejora derivadas de estas.

8. Elaborar y actualizar las fichas técnicas de los indicadores del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y hacer la respectiva medicion.

10. Elaborar y mantener actualizada toda la documentacién generada en el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con la normatividad
vigente y garantizar su conservacion y archivo.

11. Participar en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité de
Convivencia Laboral y la Brigada de emergencia.

12. Adelantar el ejercicio de rendicion de cuentas sobre el cumplimiento del Plan de
Trabajo Anual y el Plan de Capacitacién del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

13. Articular con el programa de Bienestar Social la elaboracion y ejecucion del
programa entormno laboral saludable.

14. Eiaborar y mantener actualizado el Plan de Prevencion y atencion de
emergencias de la Gobernacién de Norte de Santander.

15. Hacer seguimiento al programa de Vigilancia Epidemiologica de riesgo
psicosocial acorde a los riesgos de la entidad.

16. Reportar a la alta direccién los casos de accidentes e incidentes que puedan
afectar la situacion de salud de trabajadores, colaboradores y visitantes de las
instalaciones de la gobernacién.

e
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17. Atender los requerimientos de las auditorias internas o externas al Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Atencion a poblacion vulnerable.
Seguridad y salud en el trabajo.
Planeacion territorial.
Herramientas informaticas.
Relaciones humanas,
Gestidn de Proyectos de Inversién Publica.
Sistema Integrado de Planeacién y Gestién.
Vii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados. ¢ Comunicacion efectiva.
Orientacién al wusuario y al| e Gestiénde procedimientos.
ciudadano. » Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo. » Direccién y desarrolio de personal.
[ ]
A

ONOIRLN S

Adaptacion al cambio. Toma de decisiones.
Viill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las éareas del
conocimiento:

Ciencias de la Salud; Economia,
Administracién, Contaduria y Afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Enfermeria, Medicina,
Nutriciobn y Dietética, Optometria,
Otros Programas de Ciencias de la
Salud, Salud Publica, Terapias;

Administracién; Administracion;
Ingenieria Industrial; Otras
Ingenierfas.

Veintiuno (21) meses de experiencia

Disciplinas profesionales de: profesional relacionada.

Administracion de Servicios de
Salud y Afines, Profesional en
Seguridad y Salud en el Trabajo,
Ingeniero de Seguridad y Salud en
el Trabajo, Administracion Integral
de Riesgos de Seguridad y Salud
en el Trabajo, Profesional en Salud
Ocupacional, Administracién de la
Salud Ocupacional.

Condicion especial: Reguiere licencia
vigente de seguridad y salud en el
trabajo y curso de capacitacion de
minimo 50 horas en la tematica de
seguridad y salud en el trabajo.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario

1%,
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Libertod y Urden

Cédigo: 219
Grado: 06
Cantidad de cargos: Catorce (14)
Jefe inmediato: - Quien ejerza la supervision directa
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
. PROCESOS
Gestién de Desarrollo Social

Gestion Educativa
L. DEPENDENCIA
Donde se ubique el emplec
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Formular y ejecutar los planes, programas y proyectos que se desarrollen en
cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia de conformidad con las
directrices y lineamientos del Plan de Desarrollo Departamental en beneficio de la
poblacién en situaciéon de vulnerabilidad, poblacién con necesidades especiales de
educacion y la proteccion de los servidores de la entidad enmarcado dentro del
cumplimiento del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Realizar las actividades relacionadas con el desarrollo de programas y la prestacién
de los servicios profesionales interdisciplinarios que el Departamento ofrece a los
establecimientos educativos con poblacion con Necesidades Especiales de
Educacién.

V., DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién Educativa

1. Asistir técnicamente las instituciones educativas de Pamplona y Ocafia en los
lineamientos normativos, administrativos, pedagdgicos y técnico para la
educacién inclusiva,

2. Brindar asistencia técnica a las instituciones educativas para la atencion a las
personas con discapacidad y para la elaboracion de planes de implementacion
progresiva de dichas instituciones

3. Hacer seguimiento a la ejecucion de las estrategias de atencion a estudiantes con
discapacidad que defina el ente territorial

4, Brindar asistencia técnica a los directivos docentes, docentes y administrativos en la
implementacion de los lineamientos para la atencién a personas con discapacidad en el
marco de la atencién educativa

5. Participar en el disefio de la atencion educativa del ente territorial para estudiantes con
discapacidad y sus PIP, administrativo, técnico y pedagégico

8. Elaborar un informe anual sobre el impacto de la estrategia implementadas y remitirlo a la
secretaria de Educacion del Departamento.

7. Participar en la valoracién pedagdgica y la caracterizacion pedagdgica de los estudiantes
con discapacidad de conformidad con las orientaciones que defina el MEN

8. Asistir a las familias de los nifios, nifias y adolescentes con discapacidad sobre la oferta
educativa disponible en el municipio y sus implicaciones frente a los apoyos.

9. Asistir a las instituciones sobre los planes de mejoramiento institucional, los ajustes
razonables que las instituciones educativas requieren conforme al disefio universal y a los
PIAR, para que de manera gradual puede garantizar la atencién educativa de los
educativas de los estudiantes con discapacidad.

10. Remitir a la poblacion con discapacidad que requieran el diagndstico al ente de salud
correspondiente para el diagndstico y tratamiento que requieren

11. Prestar asistencia técnica y pedagdgica a los establecimientos educativos publicos y
privados en los relacionado con los ajustes en las diversas areas de gestion escolar para
ofrecerles y garantizar una atencion escolar pertinente.

Gestion del Talento Humano

1. Ejecutar actividades del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo en la Goberacion
del Departamento Norte de Santander, de conformidad con la normatividad vigente, con
el propésito de mejorar las condiciones laborales, el clima organizacional y la calidad de
vida de los servidores publicos de la entidad.

| 2. Ejecutar los programas de Vigilancia Epidemioldgica de riesgo psicosocial acorde a los

. y
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riesgos de la entidad.

Desarrollar las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Actualizar y controlar los indicadores de Seguridad y Salud en el Trabajo que le sean

asignados, verificando la toma de acciones necesarias para su cumplimiento.

Efecluar el diagnostico de las condiciones de salud mental de los servidores de la

entidad, para la definicion de las prioridades de control e intervencion.

Elaborar, actualizar y hacer seguimiento a las acciones de la matriz de riesgos y peligros

en el trabajo.

Facilitar el desarrollo de programas de vigilancia epidemiolégica de acuerdo con el

analisis de las condiciones de salud y trabajo y a los riesgos priorizados.

8. Llevar registros estadisticos de enfermedades laborales, incidentes, accidentes de trabajo
y ausentismo laboral por enfermedad.

. Reportar e investigar los incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

10. Conformar brigadas de emergencia que incluya la atencién de primeros auxilios y realizar
simulacros como minimo una (1) vez al afio con la participacion de todos los servidores
de la entidad.

11. Inspeccionar periédicamente, todos los equipos relacionados con la prevencién y
atencion de emergencias, incluyendo sistemas de alerta, sefializacion y alarma, con el fin
de garantizar su disponibilidad y buen funcionamiento.

12, Asistir a las reuniones, capacitaciones, conferencias, cursos y talleres programados por
las entidades del sector salud, riesgos laborales y la entidad.

13. Ejecutar las estrategias y programas dirigidos a la prevencitn de accidentes de trabajo,
enfermedades laborales.

14, Garantizar el cumplimiento de las normas y estandares y pracedimientos del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, realizando auditorias e inspecciones permanentes,

15. Elaborar [as acciones correclivas y oportunidades de mejora necesarias para la mejora
continua del sistema.

16. Encargarse de las visitas de las entidades de vigilancia que van a revisar el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

17. Facilitar a fa aplicacién de la baterfa de riesgo psico sial a los funclonarios de la
Gobernacién de Norte de Santander

18. Facilitar a la creacién del informe de resultados de la baterfa de riesgo psico sial a los
funcionarios de la Gobernacion de Norte de Santander

18, Facilitar al comité de convivencia laboral en las capacitaciones de la gobernacién de
Norte de Santander.

N o a kw

Gestion de Desarrolio Social

1. Alender a la poblacion con discapacidad, resolviendo consultas, prestando asistencia
profesional y emitiendo conceptos en los asuntos que le sean encomendados por su
superior inmediato de acuerdo con las politicas y normas vigentes sobre la materia.

2. Asistir a los diferentes comités en el que participa el despacho del Gobernador con
respecto a la poblacion con discapacidad

3. Coordinar con la Secretaria de Gobiemo la organizacién de los comités departamentales
con discapacidad

4. Servir de enlace con la Secretaria de Gobierno, como secretaria tecnica de los comités
departamentales de discapacidad ante el Ministerio del Interior.

5. Realizar los informes que se envian cuatrimestralmente al Ministerio del Interior

6. Brindar capacitacién a los enlaces de los Municipios, las familias, y las personas con

discapacidad. —
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucidn Politica de Colombia.
Atencidn a poblacién vulnerable.
Seguridad y salud en el trabajo.
Planeacidn territorial.
Herramientas informaticas.
Relaciones humanas.
Gestién de Proyectos de Inversién Publica.
Sistema Integrado de Planeacion y Gestién.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

s Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.

NGO DR
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o Orientacion a resultados. I
*» Orientacion al wusuario y al
ciudadano.

Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

» Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.

» Adaptacién al cambio. Toma de decisiones.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las &reas del
conocimiento:

e o @ o @

Ciencias de la Educacién; Ciencias de la
salud; Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, administracion, contaduria y
afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Educacion; Enfermeria, Salud
Publica, Salud Ocupacional,
Seguridad y Salud en el Trabajo,
Terapias; Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, | Dieciocho (18) meses de experiencia
Relaciones internacionales, | profesional relacionada.

Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Derecho y afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Geografia,
Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines,
Fsicoiogia, Sociviogia, Trabajo
Social y afines; Administracion.

Tarjeta profesional cuando la profesional
lo requiera.

Condicién especiak  La  intensidad

horaria del cargo es de medio tiempo.

ARTICULO QUINTO. Vigencia. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
publicacion y deroga las demas que sean contrarias.

PURLIQUESE Y CIIMPLASE

Dado en San José de Cucuta, a los 2 2 JUN 2023

50000 €

SILVANO SERRANO GUERRERO
Gobernador

Proyectd. Unién Temporal Modemnizacion Administrativa Norte %/

Revisé: Javier Andrés Perozo Hernéndez, Asesor juridico externo &“’
Revisé: Nefer Leandro Mora Durén. Profesional Universitario

Revisé: Sandra Yaneth Quintero Martinez. Profesional Espemahzadoﬂ“‘"
Aprobé: Alonso Toscano Nifio. Secretario General
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