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“Por el cual establecen los lineamientos generales del manual especifico de
funciones y de competencias laborales para los empleados de la planta de personal
del nivel central de ia gobernacién de 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; Ley 909 de 2004;
Decreto 785 de 2005; Decreto 1083 de 2015; asi como el numeral 1 y 15 del articulo 119
de la ley 2200 de 2022y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 122 de la Constituciéon Politica sefiala: No habra empleo publico que
no tenga funciones detalladas en la 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.”

e Que, a su turno, el articulo 209 de la Constitucion Politica imprime: La funcién
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolila con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economfa, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, delegacion y
desconcentracion de funciones”.

¢ Que, el numeral 7 del articulo 305 de la Constitucion establece que es una atribucion
del Gobernador del Departamento: 7. Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus
dependencias, sefialar las funciones especiales y fijar sus emolumentos con sujecién
alaley y a las ordenanzas respectivas.”

e Que, el numeral 1 del articulo 119 de la ley 2200 de 2022, establece como una de las
atribuciones de los gobernadores: 1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién y la ley
los decretos del Gobierno nacional, las ordenanzas de la respectiva asamblea y sus
propias decisiones”.

e Que, de acuerdo con el numeral 15 del articulo 119 de la ley 2200 de 2022 el
gobernador de Norte de Santander debe velar por el cumplimiento de las funciones
de los servidores publicos departamentales que ejerzan sus funciones en el
departamento y dictar los actos necesarios para su administracion.

e Que, a su vez, el numeral 1 del articulo 38 de la ley 1952 de 2019, sefala dentro de
los deberes de los servidores el de cumplir con los manuales de funciones, los cuales
se constituyen en una herramienta para la administracién de personal al servicio del
Estado.

e Que, asi mismo, la ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan ofras
disposiciones”, establece: en su articulo 2. Principios de la funcién publica: 3.
Esta ley se onenta al logro de la satisfaccion de los intereses generales y de la
efectiva prestacién del servicio, de lo que denvan tres criterios basicos: a) La
profesionalizacion de los recursos humanos al servicio de la Administracion Publica
gue busca la consolidacién del principic de mérnto y la calidad en la prestacién del
servicio publico a los ciudadanos; b) La flexibilidad en la organizacién y gestion de la
funcién publica para adecuarse a_las_necesidades cambiantes de la sociedad
flexibilidad que ha de entenderse sin detnmento de /a estabilidad de que trata el
articulo 27 de la presente ley; (...)". (Subrayado fuera de texto)

« Que, en lo que respecta a Ia calisficacion de ios empleos publicos, ia 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

4\ 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, ﬂ
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conforme a la Constitucién Politica y la ley los de trabajadores oficiales y aquellos
cuyas funciones deban ser ejercidas en las comunidades indigenas conforme con su
legislacién. 2. Los de libre nombramiento y remocién que correspondan a uno de los
siguientes criterios: a) Los de direccién, conduccién y orientacion institucionales, cuyo
ejercicio implica la adopcién de politicas o directrices asi: En la Administracion
Central y 6rganos de control del Nivel Territorial: Secretario General, Secretario y
Subsecretarioc de Despacho;, Veedor Delegado, Veedor Municipal; Director y
Subdirector de Departamento Administrativo; Director y Subdirector Ejecutivo de
Asociacién de Municipios; Director y Subdirector de Area Metropolitana; Subcontralor,
Vicecontralor o Contralor Auxiliar; Jefe de Control Intemo o quien haga sus veces;
Jefes de Oficinas Asesoras de Juridica, de Planeacién, de Prensa o de
Comunicaciones; Alcalde Local, Corregidor y Personero Delegado. 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.” (Adicionado por la ley 1093 de 2006)

¢ Que, el numeral 1 del articulo 15 de la ley 909 de 2004, instituye a las unidades de
personal o quienes hagan sus veces, en los organismos y entidades, como la
estructura basica de la gestion de los recursos humanos en la administracion publica;
y subsiguientemente, el literal C, del numeral 2 ibid., fija como una de las funciones
especificas de dichas unidades, la de: “c) Elaborar los proyectos de plantas de
personal, asi como los manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las
normas vigentes, para lo cual podran contar con la asesoria del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, universidades publicas o privadas, o de firmas
especializadas o profesionales en administracion publica”.

¢ Que, a su vez, el articulo 19 ejusdem, sefiala sobre el empieo publico: 1. El empleo
publico es el nucleo bésico de la estructura de la funcién publica objeto de esta ley.
Por empleo se entiende 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 desarrollo 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 clandad 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
elementos del perfil han de ser coherentes con las exigencias funcionales del
contenido del empleo; ¢) La duracién del empleo siempre que se trate de empleos
temporales.”

* Que, en ese sentido, el empleo debe ser entendido no solo como la denominacion, el
grado y el codigo que se asignan para su identificacion 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 desarrollo 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.

e Que, similarmente, el articulo 2 del Decreto- Ley 785 de 2005, “Por el cual se
establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos
generales de los empleos de las entidades territoniales que se regulan por las
disposiciones de la ley 909 de 2004" coincide en la antedicha definicién del empleo
publico, al preceptuar sobre la nocién de empleo: Se entiende por emplec 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;i_/
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cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado. [ as competencias
laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por las
autoridades competentes para crearlos, con sujecion a lo previsto en el presente
decreto-ley y a los que establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos
cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la Constitucién 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 la
naturaleza general de sus funciones las competencias y los requisitos exigidos para
su desempefio, los empleos de las entidades temitoriales se clasifican en los
siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel
Técnico y Nivel Asistencial".

e Que, el articulo 15 ibid., 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, sefala 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 el area
de trabajo para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la
aprobacién de estudios en educacién superior en cualquier modalidad; aspecto que
se encuentra ampliamente desarrollado con posterioridad en el articulo 2.2.3.5. del
Decreto 1083 de 2015.

e Que, en efecto, el manual especifico de funciones y de competencias laborales es
una herramienta de gestion de talento humano que 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 desempefo de estos. Es, igualmente, insumo
importante para la ejecucion de los procesos de planeacion, ingreso, permanencia y
desarrollo del talento humano al servicio de las organizaciones publicas.

e 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.

e Que, la adopcion, adicién, modificacidn o actualizacion del manual especifico de
funciones y competencias laborales 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 literaimente precepttia sobre esto:

“La adopcidn, adicién, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuaréd mediante acto administrativo de la autoridad competente con sujecion a las
disposiciones del presente decreto.

El establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones a estas requeriran,
en todo caso, de la presentacion del respectivo proyecto 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, actualizacion, modificacién o adicién del
manual de funciones y de requisitos y velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el
presente decreto. + /
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PARAGRAFO. Toda certificacion solicitada por particulares, servidores publicos y
autoridades competentes, en relacion con los manuales especificos de funciones y de
requisitos, seré expedida por la entidad u organismo responsable de su adopcion.”

e 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 adopcién, modificacion o adicién 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.

e Que, en ese orden de ideas, se colige que 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.

¢ 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 adopcién, actualizacion
o modificacién 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 adelantario, el cual
se ha cumplido mediante el “ESTUDIO TECNICO DE REDISENO PARA EL
FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL Y MODERNIZACION DEL NIVEL
CENTRAL DE LA GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER. 2022

¢« Que, de ofro lado, se precisa que, en el acto administrativo que dé cuenta de Ia
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 sefialades y la argumentacion juridica
correspondiente, si es el caso.

e Que, a partir del articulo 2.2.3.1. del Decreto 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 las
disciplinas académicas, definiendo que, para efectos de la identificacién de las
disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la
aprobacion de estudios en educacion superior, de que trata el articulo 23 del Decreto
Ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran en el manual de funciones
y de competencias laborales los Nucleos Basicos del Conocimiento NBC que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion
establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior SNIES.

¢ Que, los factores a tener en cuenta para determinar los requisitos especificos de los
empleos publicos, a ser resefiados ineludiblemente en ios 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 Decreto ley 785 de 2005 y la ley 1064

de 2006, asi como lo relacionado con los Nucleos Basicos del Conocimiento NBC, de

acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacion Superior SNIES. J




Gobernacidén
v 4 de Norte de
./ — Santander

( DEC@NJ 8 3 n DE 2023 \\

(06 JUN 2023)

“Por el cual establecen 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 dictan otras
disposiciones”

e Que, en conexidad al tema, se hace preciso indicar que el articulo 9 de la ley 1006 de
2006, “Por la cual se reglamenta la profesion de Administrador Publico y se deroga la
ley 5 de 1991.”; sefiala que “...para el gjercicio de empleos de caracter administrativo
en las entidades del Estado en cualquiera de los niveles temitonales, se incluiré /a
profesion de Administrador Publico en los manuales de funciones de dichas entidades
como una de las profesiones requeridas para el ejercido del cargo”. En este mismo
sentido, el Departamento Administrativo de la Funcién Puablica expidié Circular 1000-
08-2006, de fecha 5 de junio de 2006, mediante la cual instruyé a las diferentes
autoridades publicas 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 caracter administrativo.

¢ Que, sin embargo, con la expediciéon 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 formacién académica
Administracion en los manuales especificos de funciones y competencias laborales,
se entendera que esta incluido el titulo de Administracién Publica.

¢ Que, en igual contexto, debe destacarse que, a la hora de expedir, adoptar, actualizar
y/o ajustar el manual de funciones, las entidades publicas, también deben observar
lineamientos especiales que impone la ley 1409 de 2010 “Por la cual se reglamenta el
Ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Codigo de Etica y otras
disposiciones” sobre el ejercicio profesional de la archivistica”, asi como la
concordante la Resolucion 629 de 2018, “Por la cual se determinan las competencias
especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacion técnica
profesional, tecnolégica y profesional o universitana de archivista”, expedida por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP, como quiera que a través
de ellas en primera medida se definieron los efectos legales del ejercicio profesional
de la archivistica el desempefio laboral de profesionales, con titulo legalmente
expedido, en todo lo relacionado con el manejo de los archivos y por profesionales de
la archivistica, los profesionales técnicos, profesionales tecnélogos y profesionales
universitarios que hayan recibido titulo de formacion en programas archivisticos en
Instituciones de Educacion Superior; al tiempo que se reglamentaron las
caracteristicas de los cargos archivistas en las diferentes entidades del Estado y los
niveles de la administracion publica; de lo que sobresale en consecuencia que, el
manual de funciones y de competencias laborales que tenga adoptado determinada
entidad publica debera estar ajustado, con el fin de contemplar lo regulado en la ley
1409 de 2010 y la Resoluciéon DAFP 629 de 2018.

¢ 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 o
dispone el articulo 2.2.3.8 del mencionado Decreto 1083 de 2015, al preceptuar:
Contenido del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. E/
manual especifico de funciones y de competencias laborales deberéa contener como
minimo: 1. Identificacién y ubicacién del empleo. 2. Contenido funcional: que
comprende el propdsifo y la descripcion de funciones esenciales del empleo. 3.
Conocimientos basicos o esenciales. 4. Requisitos de formacién académica y
experiencia’.

¢ Que, mediante el articulo 1 del Decreto Ley 815 de 2018, que a su turno, sustituyoé el
titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2, del decreto 1083 de 2015, incluido el articulo 2.2.4.9,

se dispuso la adopcion a cargo del Departamento Administracion de la Funcién
Publica DAFP, del catalogo de normas de competencias funcionales para las areas o y
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procesos transversales de las entidades publicas; por ende, el DAFP emitio la
Resolucién 0667 de 3 de agosto de 2018 Por medio de la cual se adopta el
catélogo de competencia funcionales para las éreas o procesos fransversales de las
entidades publicas.

¢ 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 empleos 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 ultimo Decreto, como se
dijo lineas arriba, 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

e Que, la polivalencia (o transversalidad) aludida en el catalogo de competencia
funcionales para las éreas o procesos transversales de las entidades publicas
adoptado mediante la enunciada resolucion DAFP 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). Gestién Documental; v). Gestion Financiera; vi). Gestion
de Servicios Administrativos; vii). Gestion del Talento Humano; viii). Gestion
Tecnoldgica; ix). Planeacion Estatal; y x). Relacion 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 otro lado,
se trata de procesos que estan presentes en todas las entidades publicas, sin que
sea relevante el sector de la administraciéon 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 administracién debe satisfacer, y que regularmente no los
desarroila 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), sefiala. 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
faborales deben incluir: el contenido funcional de los empleos; las competencias
comunes a los empleos 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.”

e 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 segun la
Guia Referencial Iberoamericana de Competencias Laborales en el Sector Publico, y
modificd el Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos, siendo estas
agrupadas en transversales, directivas y profesionales.

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 Decretoy

[

=




Gobernacién
de Norte de
Santander

funciones y de competencias laborales para los empleados de la planta de personal

- DECﬂTuio.l U au DE 2023 |

(05 JUN 2023

“Por el cual establecen los lineamientos generales del manual especifico de

del nivel central de la gobernacién de Norte de Santander y se dictan otras
disposiciones”

785 de 2005, en relacion a la adopcién, adicion, modificacion o actualizacion del
manual especifico, y se refrenda dicha posibilidad como una facultad potestativa de la
administracion territorial:

“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 gue correspondan a los empileas de la planta de personal y determinando
los requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcioén, adicion, modificacion o actualizaciéon del manual especifico se efectuars
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 elaboracion, actualizacion, modificacion o
adicion del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el
cumplimiento de las disposiciones aqul 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, la facuitad para la adopciéon y expedicién del presente acto administrativo es
potestad de la administracion departamental y se han agotado, previo a la publicacion
del presente decreto, segln el principio de transparencia, los requerimientos de que
trata el articulo 2.2.2.6.1 del decreto 1083 de 2015 y sus paragrafos para la
expedicion del manual especifico de funciones y de competencias laborales para los
empleos de la planta de personal del nivel central del departamento Norte de
Santander en cuanto a la consulta mediante socializacién a las organizaciones
sindicales de la gobernacion de su contenido y el del estudio técnico de acuerdo al
numeral 8 del articulo 8 de la ley 1437 de 2011, escuchando y dejando constancia de
sus observaciones e inquietudes.

Que, algunos otros aspectos legales a ser tenidos en cuenta en la expedicién del
presente Acto Administrativo, lo constituyen los preceptos del Decreto 2365 de 2019,
que adiciona el Capitulo 5 al Titulo 1 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de
2015, Reglamentario Unico del Sector de Funcién Publica, en desarrollo del articulo
196 de la ley 1955 de 2019 que, en cuanto al ingreso de los jovenes al servicio
publico, establece la vinculacién al servicio publico de jévenes entre 18 y 28 afios,
que no acrediten experiencia: En el caso de la adopcion o modificacion de las plantas
de personal permanente o temporal, el diez (10%) de los nuevos empieos, no debera
exigir experiencia profesional para el nivel profesional, Cuando se presenten
vacancias definitivas en los empleos de carrera administrativa, los cuales se vayan a
proveer fransitoriamente a través de nombramiento provisional, se debera dar
prelacion a los jévenes entre 18 y 28 afios, que cumplan con los requisitos para su
desempefio, siempre y cuando se haya agotado el derecho preferencial de encargo,
asi mismo lo dispuesto por el articulo 2.2.12.2.3 Porcentaje de vinculacion de
personas con discapacidad en el sector publico correspondiente al 3% a diciembre de
2023 dado el tamaiio de la planta de personal de la entidad.

Que, en la Gobernacién de Norte de Santander, mediante el Decreto Departamental
00768 de 2019, se establecié el manual especifico de funciones y de competencias
laborales para los empleos de la planta de personal del nivel central del ente
territorial; que se encuentra vigente y que ha sido modificado por los Decretos
Departamentales 1113 de 2020; y Decreto 1167 de 2020; el decreto 00079 de 2021,
posteriormente compilado por el Decreto Departamental 943 de 2021 en cuanto a las é/
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funciones y competencias de la planta de personal que corresponde al despacho del
gobernador;, y ajustado por el decreto 00384 de 2022, encontrandose en este
observaciones criticas que conlleven a justificar la necesidad de modernizacién o
actualizacién de dicho instrumento.

e Que, asi las cosas, partiendo de la claridad normativa establecida en el articulo 32 del
Decreto Ley 785 de 2023, concordante con todos los aspeclos 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; y ii). Corresponde
a las unidades de personal de las entidades publicas, adelantar los estudios
(relacionados con las necesidades del servicio) que concluyan con la adopcién,
modificacion o adicién de los manuales de funciones.

o Que, por consiguiente, tras haber realizado el correspondiente estudio técnico de
redisefio de la gobernacién de Norte de Santander, afio 2022, se suscitd la
identificacién de la necesidad de ajuste de aspectos como lo son: a). Sefalar con
claridad en la ficha técnica de cada empleo el proceso que soporta; b). Actualizar las
funciones esenciales en relacion a los procesos y procedimientos que soporta;
c). Definir los conocimientos basicos en cuanto a las tematicas correspondientes;
d). Definir claramente los requisitos de formacion académica, el 4rea de conocimiento
y el nucleo basico del conocimiento NBC, en observancia de preceptos legales; y
f). Establecer de forma general las equivalencias aplicables.

e Que, subsiguientemente, mediante la Resolucion 00038 de 2023 de 08 de marzo de
2023, la gobernacion del Departamento Norte de Santander adopté el mapa de
procesos que contiene el modelo de Operacion Basado en Procesos de esta entidad
territorial, integrado por cuatro (4) procesos Estratégicos; seis (6) procesos
misionales; nueve (9) procesos de Apoyo y un (1) proceso de Evaluacién.

* Que, con fundamento en la ordenanza 003 de 10 de marzo de 2022, emanada de la
H. Asamblea Departamental de Norte de Santander; el Gobernador del Departamento
emitio el Decreto Departamental 000341 del 9 de marzo de 2023, mediante el cual: i).
Estableci6 la estructura organica del nivel central de la gobernacion de Norte de
Santander; y ii). Se determiné el propésito y funciones de sus dependencias
como resultado del estudio técnico de redisefio de la gobernacidn de Norte de
Santander afio 2022, fijando un nuevo organigrama para la entidad.

¢ Que, mediante el decreto 001825 de 05 de junio de 2023, se establece la planta de
personal del nivel central de la gobernacién de Norte de Santander como resultado de
la propuesta del correspondiente estudio técnico de redisefio de la gobernacién de
Norte de Santander, afio 2022.

* Que, previamente el decreto 636 de 2013 establecid la distribucidén de la planta de
personal que soporta la estructura organizacional de la Secretaria de Educacion
Departamental Norte de Santander en virtud del proyecto de modemizacion del
Ministerio de Educacién Nacional MEN vy el decreto 676 de 2015 establecié el manual
especifico de funciones de la Secretaria de Educacion como consecuencia del
proyecto de modernizacion del Ministerio de Educacién Nacional MEN, los cuales
mantienen su vigencia.

« Que, en similar sentido, otras aristas regiamentarias a ser observadas se exhiben en

la ley 2088 de 2021, regulatoria del trabajo en casa, no obstante preverse en su

articulo 13 que, lo atinente a su implementacién como habilitacion excepcional, no

§ implicara y/o requerira modificacién al Reglamento Interno de Trabajo, ni al Manual
{ de Funciones, salvo que fuera necesario para el desarrollo de las labores. % /
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» Que, el articulo 4 de la ley 2191 de 2022 “Por medio de la cual se regula la
desconexion laboral - ley de desconexién laboral”, establece el goce de todo servidor
publico al derecho a la desconexidn laboral, incluyendo el disfrute efectivo y pleno del
tiempo de descanso, licencias, permisos, vacaciones y de su vida personal y familiar.

¢ Que la Resolucién 667 de 2018 expedida por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, adopté el catdlogo de competencia funcionales para las areas o
procesos transversales de las entidades publicas.

e Que, asi pues, con cimiento en los presupuestos juridicos hasta aqui esbozados; asi
como de las exposiciones facticas, que conlievaron a la materializacidon del estudio
técnico, surge la indiscutible claridad de la necesidad del servicio subyacente, que a
su turno viabilizan y justifican la modificacion del manual especifico de funciones y
competencias laborales mediante el establecimiento de los lineamientos y contenido
del mismo, concluyéndose que para el buen funcionamiento de la gestién
administrativa de la gobernacién de Norte de Santander se hace necesario establecer
las funciones, competencias y requisitos especificos para el desempefio de los
cargos de |3 planta de personal del nivel central, mediante la formalizacion del
presente acto.

e Que, para el buen funcionamiento de la gestion administrativa de la gobernacién de
Norte de Santander es necesario establecer lineamientos para la adopcién del
manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos que
conforman la planta de personal del nivel central de la gobernacion de Norte de
Santander, el cual recoge la normatividad indicativa, siendo de observancia y define
el alcance descriptivo del propésito, funciones generales, funciones especificas,
conocimientos, competencias y requisitos por cada nivel jerarquico.

¢ Que, en mérito de lo expuesto;
DECRETA:

ARTICULO 1: AMBITO DE APLICACION. El presente Decreto es aplicable a los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos que conforman la planta de personal del
Despacho de Gobernador y la planta de personal global del sector central de la
gobernacién de Norte de Santander.

ARTICULO 2. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES. Establézcase el manual especifico de funciones y de competencias
laborales para los empleos de la planta de personal del nivel central de la gobernacién de
Norte de Santander, establecida por el decreto 001825 del 05 de junio de 2023
atendiendo los lineamientos generales definidos en el presente decreto.

Mediante resolucién individual por 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.

Las funciones deberan ser cumplidas por los empleos con criterios de eficiencia y eficacia
para lograr el cumplimiento de la mision, objetivos y funciones que la ley y los
reglamentos le sefalan a la gobernacion de Norte de Santander. Ellas son de obligatorio
cumplimiento de acuerdo al nivel jerarquico del empleo, asi como las funciones
establecidas en los manuales especificos para cada empieoc y en la ley.

Paragrafo 1. Para el disefio de cada empleo se observara la definicion de funciones y el
perfit de competencias de conformidad con lo dispuesto en el articulo 19 de la ley 909 de
2004 o aquella norma que lo adicione, modifique o reemplace. —!%
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ARTICULO 3. - DEFINICION Y FUNCIONES GENERALES PARA LOS EMPLEOS DEL
NIVEL DIRECTIVO. Los empleos del nivel directivo los comprenden el grupo de los
cargos a los cuales, por su naturaleza, les corresponde funciones de direccién general
orientadas al resultado, formulacion de politicas institucionales y adopcién, direccion y
control de planes, programas y proyectos en aplicacién de los conocimientos propios de
cualquier disciplina académica profesional requeria en el manual especifico de funciones
y de competencias laborales.

Los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes funciones:

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucién o el
sector al que pertenecen ademas de propender por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidas para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y garantizar el cumplimiento de los objetivos del departamento, en
concordancia con el plan departamental de desarrollo, politicas, funciones, programas
y objetivos.

3. Administrar el personal a su carge de acuerdo con las disposiciones legales y
departamentales vigentes, propiciando acciones que repercutan en una cultura
organizacional de excelencia.

4. Representar al departamento, por delegacién del gobierno, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la dependencia o del
sector.

5. Adelantar las acciones necesarias para asegurar el cumplimiento, con estandares de
alta calidad y oportunidad, de los planes, programas, proyectos.

6. Adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucién y seguimiento de los
planes de la dependencia o el sector.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento por delegacion, o efectuar las delegaciones pertinentes.

8. Dirigir el avance de las actividades requeridas para el mantenimiento, soporte,
coordinacién, operacion y mejora del sistema integral de gestion y control, asi como
las actividades para la implementacion de los modelos de gestién que adopte la
administracion o que disponga ia Ley.

9. Aplicar las acciones necesarias para la gestion, control, organizacion, clasificacién y
mantenimiento de la documentacion en sus diferentes medios, de acuerdo con las
normas que lo rigen.

10. Definir y contratar la adquisicion de bienes, servicios u obras que demande la entidad,
en el marco de sus funciones.

11. Rendir a organismos competentes, los informes particulares y peridédicos que se
soliciten en el desarrollo de las actividades de la dependencia y entregarlos con la
calidad y oportunidad requerida.

12. Dirigir la actualizacion permanente de los procedimientos de su dependencia
evidenciando oportunidades de mejora, puntos de control y en general orientada a
dar un valor agregado al desemperio del proceso.

13. Dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de los planes de mejoramiento
asignados a su dependencia.

14. Garantizar la ejecucion del plan anual de adquisiciones en los términos establecidos.

15. Dirigir, controlar y garantizar que los procesos de contratacién a su cargo en sus
etapas de planeacion, seleccién, contratacion, ejecucion y liquidacion se realicen en
estricto cumplimiento de los principios y la normatividad vigente, garantizando la
satisfaccién de necesidades sociales.

16. Garantizar que las respuestas de PQRSDF de su dependencia cumplan con la
normatividad vigente.

17. Garantizar la efectiva y oportuna atencién a los ciudadanos en los temas de su sector
y dependencia.

18. Realizar analisis de los datos relacionados con el desempefio del area y proponer al
superior acciones y proyectos encaminados a controlar y mejorar los indicadores del

K sector. -P /
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19. Aportar en términos de oportunidad la informacion y documentacion necesaria para
dar respuesta a las acciones constitucionales.

20. Ejecutar y garantizar el cumplimiento de tareas asignadas por su jefe inmediato
relacionadas con sus sector y dependencia.

21. Las demas sefnaladas en la Constitucion, la Ley los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion interna de la dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

ARTICULO 4. DEFINICION Y FUNCIONES GENERALES PARA LOS EMPLEOS DEL
NIVEL ASESOR. Los empleos del nivel asesor los comprende el grupo de empleos a los
cuales les corresponden funciones de asesoria, coordinacidn, ejecucién, asistencia
técnica, proyecciéon de estudios y absolucién de consultas, en aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier disciplina académica profesional requerida en el
manual especifico de funciones y de competencias laborales.

Los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes funciones:

1. Asesorar y recomendara su jefe inmediato y la alta direccion sobre la formulacion,
coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales de la administracion
departamental.

2. Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, ejecucion y control de los programas propios de la
administracion departamental.

3. Coordinar, promover, proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con
la misién institucional, propésitos y objetivos de la administracion departamental que
le sean confiados por ella.

4. Participar en representacion de la dependencia o del departamento, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Asesorar y ejecutar las actividades requeridas para el mantenimiento, soporte,
operacion, coordinacion y mejora del Sistema Integral de Gestidén y Control, asi como
las que se determinen el sector central para la implementacion de los modelos de
gestién que adopte la administracion o que disponga la Ley.

7. Aplicar las acciones necesarias para la gestién, control, organizacién, clasificacion y
mantenimiento de la documentacion en sus diferentes medios, de acuerdo con las
normas que lo rigen.

8. Asesorar, y garantizar que los procesos de contratacion en los que participe en sus
etapas de planeacién, seleccién, contratacién, ejecucién y liquidacién se realicen en
estricto cumplimiento de los principios y la normatividad vigente.

9. Asesorar y apoyar e cumplimiento de los objetivos del departamento, en
concordancia con los planes de desarrollo, politicas, funciones, programas y
objetivos.

10. Desarrollar y garantizar el cumplimiento de tareas asignadas por su jefe inmediato
relacionadas con su sector y competencias funcionales.

11. Ejecutar y hacer seguimiento a los programas y proyectos asignados por su jefe
inmediato, incluido la supervision de contratos.

12. Las demas tareas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el
area de trabajo y la naturaleza del empieo.

ARTICULO 5. DEFINICION Y FUNCIONES GENERALES PARA LOS EMPLEOS DEL
NIVEL PROFESIONAL. Con observancia de lo dispuesto en el numeral 4.3 del Articulo 4
del Decreto 785 de 2005, los empleos del nivel profesional los comprenden el grupo de
empleos a los cuales por su naturaleza les corresponde funciones de preparacion y
proyeccién de documentos, la realizacién de labores para el desarrollo de procesos, en
aplicacién de los conocimientos propios de cualquier disciplina académica o profesional,
\segan su complejidad y competencias exigidas. También les corresponden funcionesﬁge /
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coordinacion, ejecucion, supervision, control y desarrollo de actividades en areas internas
encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

Los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes funciones:

1. Realizar las acciones requeridas para la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion,
control de planes y programas de su competencia.

2. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como su ejecucion eficiente.

3. Administrar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y
actividades propias de los procesos en los que participa.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a la dependencia.

5. Proyectar desarrollar y recomendar las acciones que deban a adaptarse para el logro
de los objetivos y metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y proyectar conceptos sobre las materias de competencia de los
procesos en que participen y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones pendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad, y preparar los informes respectivos de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

8. Realizar las actividades requeridas para el avance, mantenimiento, soporte,
coordinacién, 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.

9. Aplicar las acciones necesarias para la gestion, control, organizacion, clasificacion y
mantenimiento de la documentacion en sus diferentes medios, de acuerdo con las
normas que lo rigen.

10. Realizar las acciones contractuales necesarias para adelantar la adquisicion de
bienes, servicios u obras que demanden la entidad, en el marco de sus funciones.

11. Las demas tareas que le sean asignadas de acuerdo con el area de trabajo y la
naturaleza del empleo.

ARTICULO 6. DEFINICION Y FUNCIONES GENERALES PARA LOS EMPLEOS DEL
NIVEL TECNICO. Los empleos del nivel técnico los comprende el grupo de empleos a los
cuales por su naturaleza les corresponden la ejecucion de labores técnicas en el
desarrollo de procesos y procedimientos en areas misionales y de apoyo, en aplicacién de
los conocimientos propios de cualquier disciplina académica de formacion técnica
profesional y tecnoldgica o profesional, segin su complejidad y competencias exigidas,

Los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes funciones:

1. Apoyar en la planeacion y ejecucion de los procesos en que interviene, mediante la
realizacién de actividades técnicas.

2. Implementar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizaciéon, manejo y
conservacion de recursos propios de la organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos
utilizados en el desarrollo de los planes y programas.

4. Desarrollar estudios y presentar informes requeridos de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos, instrumentos y su
informacién y efectuar los controles periddicos necesarios.

16. Realizar las actividades requeridas para el avance, mantenimiento, soporte,

operacion y mejora del Sistema Integral de Gestion y Control, asi como las que se 7L /




Gobernacion
de Norte de
- Santander

DECRTDNJ. 8 3 U DE 2023 \\
(o6 JUN 2023

“Por el cual establecen los lineamientos generales del manual especfifico de
funciones y de competencias laborales para los empleados de la planta de personal
del nivel central de la gobernacion de Norte de Santander y se dictan otras
disposiciones”

determinen el sector central para la implementacién de los modelos de gestion que
adopte la administracion o que disponga la Ley.

7. Aplicar las acciones necesarias para la gestion, control, organizacion, clasificacion y
mantenimiento de la documentacion en sus diferentes medios, de acuerdo con las
normas que lo rigen.

8. Apoyar en las actividades necesarias para adelantar la adquisicién de bienes,
servicios u obras que demande la entidad, en el marco de sus funciones.

9. Las demas tareas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el
area de trabajo y la naturaleza del empleo.

ARTICULO 7. DEFINICION Y FUNCIONES GENERALES PARA LOS EMPLEOS DEL
NIVEL ASISTENCIAL. Los empleos del nivel asistencial los comprende los empleos a los
cuales por su naturaleza les corresponden funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias a las tareas propias de los niveles superiores, o
de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de
simple ejecucion.

Los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes funciones:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos
y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la integridad de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempeifar funciones de asistencia logistica y administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades de los procesos en los que participa.

5. Realizar las actividades que le indique el superior inmediato, para el control,
organizacion, clasificacion, mantenimiento e identidad de los documentos y del
archivo de gestién, de conformidad con las leyes y disposiciones que la regulen y con
las tablas de retencidén de la dependencia en la que se desempefia, asi como las
transferencias documentaies al archivo central, de acuerdo con las directrices dadas.

6. Realizar las actividades que le sean indicadas para el avance, mantenimiento,
soporte, operacion y mejora del Sistema Integral de Gestion y Control, asi como las
que se determinen en el sector central para la implementaciéon de los modelos de
gestion que adopte la administracién o que disponga la Ley.

7. Apoyar en las actividades necesarias que le sean indicadas para adelantar la
adquisicién de bienes, servicios u obras que demande la entidad, en el marco de sus
funciones.

8. Las demas tareas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el
area de trabajo y la naturaleza del empieo.

ARTICULO 8. DEBERES Y FUNCIONES COMUNES A TODOS LOS EMPLEOS Y
FUNCIONARIOS. Son deberes y funciones comunes a todos los empleos y funcionarios,
los que a continuacién se establecen:

« En relacion con el relacionamiento y atencion al ciudadano: Atender
oportunamente las necesidades, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de los
ciudadanos en tanto usuarios externos (ciudadanos) de la prestacion de servicios,
bienes y tramites institucionales, buscando la satisfaccién de ellos y garantizando
su participacion e incidencia. Adelantar acciones para la satisfaccion de los
usuarios internos de acuerdo con los requerimientos publicos del sector de
inversion o gestibn administrativa en el que se encuentre.

« En relacién con el direccionamiento estratégico: Agregar valor al ejercicio de la
prestacion de sus servicios mediante el desempefio de funciones, aplicando
principios y valores institucionales para el logro de la visién del departamento, sus ]é/
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objetivos estratégicos, competencias y la realizacién plena de la misidon
institucional.

+ En relacién con la gestion de la calidad: Participar en la ejecuciéon de las
actividades requeridas para el mantenimiento, soporte, operacion, mejora y
aplicacién del Sistema Integral de Gestion y Control SIGC, ademas de la
implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y su
armonizacién con el Modelo Integrado de Control Interno MECI, de acuerdo con
las acciones y labores que se aprueben y coordinen en el sector central de la
administracion departamental.

En el caso de ser lider de proceso, dar estricto cumplimiento a estos, sus
procedimientos, manuales, formatos, resoluciones, circulares y demas
normatividad interna, asi como verificar que los mismos se apliquen
adecuadamente.

« En relacion con la gestion documental: Ejecutar las actividades necesarias para
el control, organizacién, clasificacién y mantenimiento de los documentos fisicos y
electrénicos que se produzcan y que hagan parte del archivo de gestién de
conformidad con las tablas de retencién documental aplicables a cada
dependencia, asi como garantizar su integridad, identidad, autenticidad, veracidad
y fidelidad.

¢ En relacion con la contratacion Estatal: Realizar actividades propias de los
procesos contractuales en las fases de planeacion, seleccion, contratacion,
ejecucion y liquidaciéon, necesarias para la adquisicion de bienes y servicios
relacionados con el area de trabajo, de acuerdo a las competencias vy
delegaciones especificas asignadas a cada dependencia y al nivel del empleo.

e En relaciéon con la gestion del talento humano y la seguridad y salud en el
trabajo: Ejecutar las obligaciones relacionadas con la concertacion de
compromisos laborales y evaluacion del desempefio en el rol de evaluador o
evaluado segun corresponda.

Participar en jornadas y sesiones de capacitacién y actividades para las cuales
sea debidamente convocado por el area de trabajo de talento humano.

Realizar todas las actividades requeridas para la coordinacion, operacién y mejora
del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST que
permitan la identificacién, control y evaluacion de los riesgos y peligros y el uso
adecuado de los elementos de proteccién personal y equipos de seguridad.

Reportar cualquier acto o condicién insegura, ademas de los peligros potenciales o
cualquier dano o alteracion que pueda afectar la seguridad y la salud de los
empleados.

Procurar el cuidado integral de su salud, conocer y participar activamente en las
actividades propuestas por el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo cumpliendo con la normatividad vigente. Comunicar las inquietudes y
efectuar sugerencias para mejorar el Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en
el Trabajo. Colaborar con las Directivas y el Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo COPASST en las actividades que deban desarrcllarse bajo la
responsabilidad de la prevencion de enfermedades laborales y accidentes de
trabajo.

¢ En relacion con la gestion tecnolégica: Utilizar adecuadamente los aplicativos
tecnoldgicos internos y externos dispuestos para la gestion de la informacién, 39}
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rendicién de cuentas o suministro de informacion, y en general cualquier medio
tecnolégico utilizado para dar cumplimiento adecuado de las funciones de cada
dependencia. Reportar a la dependencia responsable las fallas en el
funcionamiento de los equipos. Hacer uso responsable de los equipos
tecnoldgicos de la entidad de acuerdo con los reglamentos.

e En relacion con la gestion de recursos fisicos: Hacer uso adecuado de los
equipos, elementos e insumos puestos a su disposicion e informar, de acuerdo
con el procedimiento establecido, los cambios que se presenten para mantener el
inventario actualizado.

ARTICULO 9: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS
SERVIDORES PUBLICOS. Las competencias comunes para los diferentes empleos de la
planta de personal del nivel central de la gobernacién de Norte de Santander seran las
establecidas en el articulo 2.2.4.7. del titulo 4 de |la parte 2 del libro 2 del decreto 1083 de
2015 sustituido por el decreto 815 de 2018, Competencias comportamentales comunes a
los servidores publicos.

Definicion de la

Competencia competencia

Conductas asociadas

e Promueve las metas de Ia
organizacibn y respeta sus
normas

* Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias

Alinear el propio necesidades

comportamiento a las| ¢« Apoya a la organizacion en

necesidades, prioridades situaciones dificiles

y metas | « Demuestra sentido de

organizacionales pertenencia en todas sus
actuaciones

e Toma la iniciativa de colaborar
con sus comparneros y con otras
areas cuando se requiere, sin
descuidar sus tareas

e Cumple los compromisos que
adquiere con el equipo

» Respeta la diversidad de criterios
y opiniones de los miembros del
equipo

e Asume su responsabilidad como
miembro de un equipo de trabajo
y se enfoca en contribuir con el

Trabajar con otros de compromiso y la motivacion de

forma integrada y sus miembros

Trabajo en equipo armoénica para la| e« Planifica las propias acciones

consecucién de metas teniendo en cuenta su

institucionales comunes repercusion en la consecucion de
los objetivos grupales

« Establece una comunicacion
directa con los miembros del
equipo que permite compartir
informacion e ideas en
condiciones de respeto vy

cordialidad
* e Integra a los nuevos miembros y

Compromiso con la
organizaciéon
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I facilita  su proceso  de
reconocimiento y apropiacion de
las actividades a cargo del
equipo

s Acepta y se adapta facilmente a
las nuevas situaciones
e Responde al cambio con
flexibilidad
Enfrentar con flexibilidad | « Apoya a la entidad en nuevas
Adaptacién al las sjtuaciones nuevas dec;isiones y coopera
cambio asu;r_nendo un manejo _actlvamente_ en la
positivo y constructivo de implementacion de  nuevos
los cambios. objetivos, formas de trabajo vy
procedimientos
¢ Promueve al grupo para que se
adapten a las nuevas
condiciones
e Mantiene sus competencias
actualizadas en funcion de los
. : cambios que exige la
gisir;t;tzcar, mcorp:;z:log administracién publica en la
- prestacion de un éptimo servicio
conocimientos sobre Gesti s Eeriti, o
regulaciones  vigentes, ¢ -fes onA Suh prc;_plgls bi
. tecnologias disponibles, informacion - confiable y © bien
Aprendizaje Stodos 'y DIOGamEs de participa de espacios
continuo {n OBy Biog informativos y de capacitacion
rabajo, para mantener
actualizada la efectividad | ® COmparte  sus  saberes 'y
da - practicas habllldade_ss con sus companeros
laborales y su vision del de trabajo, y aprende de sus
contextn colegas habilidades diferenciales,
que le permiten nivelar sus
conocimientos en flujos
informales de inter-aprendizaje.
e Asume la responsabilidad por
sus resultados
e Trabaja con base en objetivos
claramente establecidos y
realistas
o Disefla y utiliza indicadores para
Identificar, incorporar y medir y comprobar los resultados
aplicar nuevos obtenidos
conocimientos sobre | ¢ Adopta medidas para minimizar
regulaciones  vigentes, riesgos
Orientacion a tecnologias disponibles, | « Plantea estrategias para alcanzar
resultados métoz_:los y programas de o superar los resultados
trabajo, para mantener esperados
actualizada la efectividad | « Se fija metas y obtiene los
de sus practicas resultados institucionales
laborales y su vision del esperados
contexto e Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad
¢ Gestiona recursos para mejorar
la productividad y toma medidas

necesarias para minimizar los
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riesgos

e Aporta elementos para la
consecuciéon de  resultados
enmarcando sus productos y / o
servicios dentro de las normas
que rigen a la entidad

e Evalua de forma regular el grado
de consecucion de los objetivos

+« Valora y atiende las necesidades
y peticiones de los usuarios y de
los ciudadanos de forma
oportuna

e Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros

Dirigir las decisiones y | o Establece mecanismos para

acciones a la conocer las necesidades e
satisfaccion de las inquietudes de los usuarios y
necesidades e intereses ciudadanos
Orientacion al | de los usuarios (internos | e Incorpora las necesidades de
usuario y al |y externos) y de los usuarios y ciudadanos en los
ciudadano ciudadanos, de proyectos institucionales,
conformidad con las teniendo en cuenta la vision de
responsabilidades servicio a corto, mediano y largo
publicas asignadas a la plazo
entidad. e Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no

discriminacién y genera espacios
y lenguaje incluyente

¢ Escucha activamente e informa
con veracidad al usuario o
ciudadano

PARAGRAFO. En el caso del cargo de asesor cédigo 105, grado 14, de control interno de
gestién se aplicara lo dispuesto por el articulo 1 del decreto 989 de 2020.

ARTICULO 10: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
DE EMPLEOS. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que
como minimo, se requieren para desempeiiar para los diferentes empleos de la planta de
personal del nivel central de la gobernacion de Norte de Santander, seran las establecidas
por el articulo 2.2.4.8 del titulo 4 de la parte 2 del libro 2 del decreto 1083 de 2015
sustituido por el decreto 815 de 2018, fijadas en el punto VIl. competencias
comportamentales por nivel jerarquico.

e Nivel directivo

Definicion de la
competencia
Anticipar oportunidades
y riesgos en el mediano
y largo plazo para el
area a cargo, Ila
organizacién y su
entorno, de modo tal

Competencia Conductas asociadas

s Articula objetivos, recursos y metas
de forma tal que los resuitados
generen valor

o Adopta alternativas si el contexto
presenta obstrucciones a la ejecucion

que la estrategia de la planeacion anual, involucrando

directiva identifique la al equipo, aliados y superiores para el

alternativa mas logro de los objetivos

adecuada frente a cada |* Vincula a los actores con incidencia ﬁ
L

Vision estratégica
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situacion presente o
eventual, comunicando
al equipo la légica de
las decisiones
directivas que
contribuyan al beneficio
de la entidad y del pais

potencial en los resultados del area a
su cargo, para articular acciones o
anticipar negociaciones necesarias
Monitorea periddicamente los
resultados alcanzados e introduce
cambios en la planeacién para
aicanzarios

Presenta nuevas estrategias ante
aliados y superiores para contribuir al
logro de los objetivos institucionales
Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta,
logrando la motivacién y compromiso
de los equipos de trabajo

Traduce la visién y logra que cada
miembro del equipo se comprometa y
aporte, en un entorno participativo y
de toma de decisiones

Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en
funcion de las competencias, el

potencial y los intereses de los
miembros del equipo
Crea compromiso y moviliza a los

Siir;?:;r s equrpolsé miembros de su equipo a gestionar,
aglicacién dei talerto aceptar retos, desafios y directrices,
Liderazgo efectivo | disponible y creando un SUDSISACO FIRTHSRE POMEINAICE D

entorno positivo y de
compromiso para el
logro de los resultados

alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez
que comparte las mejores practicas y
desempenios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral

Propicia, favorece y acompafa las
condiciones para generar y mantener
un clima laboral positivo en un
entorno de inclusion.

Fomenta la comunicacion clara y
concreta en un entorno de respeto

Prevé situaciones y escenarios
futuros
Establece los planes de accién

Determinar necesarios para el desarrollo de los
eficazmente las metas objetivos estratégicos, teniendo en
y prioridades cuenta actividades, responsabies,
institucionales, plazos y recursos requeridos;
; identificando las promoviendo altos estandares de
Planeacion acciones, los desemperio
responsables, los Hace seguimiento a la planeacién
plazos y los recursos institucional, con base en los
requeridos para indicadores y metas planeadas,
alcanzarlas verificando que se realicen los

ajustes y retroalimentando el proceso
Orienta la planeacion institucional
con una vision estratégica, que tiene
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en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios vy
ciudadanos

Optimiza el uso de los recursos
Concreta oportunidades que generan
valor a corto, mediano y largo plazo

Elegir entre dos o mas
alternativas para
solucionar un problema

Elige con oportunidad, entre las
alternativas disponibles, los
proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base
en las prioridades de la entidad

Toma en cuenta la opinion técnica de
los miembros de su equipo al
analizar las alternativas existentes
para tomar una decisibn vy
desarrollaria

Decide en situaciones de alta

desarrollo, ademas de
incentivos para reforzar
el alto rendimiento

Toma de :ituaci:rt]ender una complejidad e incertidumbre teniendo
decisiones compron{etién dGEs: BB en conside_ra_cién la consgcucién de
acciones concretas y Iogros'yobjetwos Qe la entidad _
consecuentes con la Efectua_los cambios que considera
decisién necesarios para solucionar los
problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada
Detecta amenazas y oportunidades
frente a posibles decisiones y elige
de forma pertinente
Asume los riesgos de las decisiones
tomadas
ldentifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalta y las
impulsa activamente para su
desarrollo y aplicacion a las tareas
asignadas
Promueve la formaciéon de equipos
. ; con interdependencias positivas
Forjalr un ?:hm_a tlaborai genera es;?acios de ra.?lprendizaj:
:2 ; sq::uiggs";i;:ﬁ:: colaborativo, poniendo en comdn
personas se armonicen experiencias, hallazgos y problemas‘
con los objetivos y Organiza los entornos de‘ traba!o
Gestién del | resultados de la pars .fomentar la _pohvalenua
desarrollo de las | organizacion profgsnonal _Qe los mlembrps a8
' equipo, facilitando la rotacidon de
PISEREETR generaqdo puestos y de tareas
gg?:#d?'zi?:es d? Asume una funcion orientadora para

promover y afianzar las mejores
practicas y desemperios

Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de
decision, preservando la equidad
interna y generando compromiso en
su equipo de trabajo

Se capacita permanentemente vy
actualiza sus competencias vy
estrategias directivas

w
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Comprender y afrontar

Integra varias areas de conocimiento
para interpretar las interacciones del
entorno

Comprende vy gestiona las
interrelaciones entre las causas y los
efectos dentro de los diferentes
procesos en los que participa

la realidad y sus ; i .
i para ¢ Identifica la dinamica _de los sistemas
_ aberdar el en logs que se ve inmerso y sus
Pgnsa:_mento funcionamiento integral conexiones para afrontar los retos del
Sistémico entorno
y articulado de la . ) .
organizacion e incidir |* Pamplpa activamente en e.ll equipo
en los resultados ponsnderando su complejldad e
interdependencia para impactar en
esperados
los resultados esperados
¢ Influye positivamente al equipo desde
una perspectiva sistémica, generando
una dinamica propia que integre
diversos enfoques para interpretar el
entorno
o Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectarios a
Capacidad para tiempo
identificar  situaciones |[¢ Evallua las causas del conflicto de
que generen conflicto, manera objetiva para tomar
. prevenirlas o] decisiones
S::fﬁgg‘:" 9| afrontarlas offeciendo |+ Aporta  opiniones,  ideas o
alternativas de solucion sugerencias para solucionar los
y evitando las conflictos en el equipo
consecuencias s Asume como propia la solucién
negativas acordada por el equipo
o Aplica soluciones de conflictos
anteriores para situaciones similares
¢ Nivel asesor
. Definicion de la .
Competencia competencia Conductas asociadas
Mantiene actualizados sus
conocimientos para apoyar la
gestién de la entidad
Conoce, maneja y sabe aplicar los
Contar con los conocimientos para el logro de
conocimientos resultados
Confiabilidad téc_nicos requeridos y Er_nite ,conceptos técnicos. u
iscnics apllcaf‘los a oneptac;ones clgros, precisos,
situaciones concretas pertinentes y ajustados a los
de trabajo, con altos lineamientos normativos y
estandares de calidad organizacionales
Genera conocimientos técnicos de
interés para la entidad, los cuales
son aprehendidos y utilizados en el
actuar de la organizacion
Ereatividad & Generar y desal.rroliar Apoya la generacion de nuevas
ARCURGISH nuevas ideas, |de§s y conceptog para el
conceptos, métodos y mejoramiento de la entidad

\
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soluciones orientados

a mantener la
competitividad de la
entidad y el uso

eficiente de recursos

Prevé situaciones y alternativas de
solucién que orienten la toma de
decisiones de la alta direccion
Reconoce y hace viables las
oportunidades y las comparte con
sus jefes para contribuir al logro de
objetivos y metas institucionaies
Adelanta estudios o investigaciones
y los documenta, para contribuir a
la dinamica de la entidad y su
competitividad

Prevé situaciones y alternativas de
soluciéon que orientan la toma de

Anficiparse &  los decisiones de la alta direccion
probiemas s Enfrenta los problemas ropone
Iniciativa proponiendo . P ¥ PROFG
: acciones concretas para
alternativas de ;
ottt solucionarlos
e Reconoce y hace viables Ilas
oportunidades
+ Establece y mantiene relaciones
cordiales y reciprocas con redes o
grupos de personas internas y
Capacidad para externas de la organizacion que
relacionarse en faciliten la consecucién de los
Construccion de | diferentes  entornos objetivos institucionales
relaciones con el fin de cumplir |e Utiliza contactos para conseguir
los objetivos objetivos
institucionales e Comparte informacion para

establecer lazos
Interacta con otros de un modo
efectivo y adecuado

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar
la organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones con el
entorno

Se informa permanentemente
sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del entorno
Comprende el entorno
organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente

Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las
posibles alianzas y las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos
técnicos

Orienta el desarrolio de estrategias
que concilien las fuerzas politicas y
las alianzas en pro de la
organizacion

« Nivel profesional

; Definicion de la :
Competencia competencia Conductas asociadas
. Poner a disposicion de |e Aporta soluciones alternativas en lo
" Al%?;tsei - altécmco— la Administracion sus que refiere a sus saberes
P saberes profesionales especificos
\ especificos 'y sus |e Informa su experiencia especifica

~
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Instrumentacién
decisiones

de

cuestiones en las que
es responsable con
criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la
decisién.

disposiciones”
experiencias  previas, en el proceso de toma de
gestionando la decisiones que involucran aspectos
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pmissiosiis y 1a |® Desarrolla las actividades de
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decisiones que deben ser elevadas
a un superior, socializadas al
equipo de trabajo o pertenecen a la
Decidir sobre las esfera individual de trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con
base en informacién vélida vy
rigurosa

Maneja criterios objetivos para
analizar la materia a decidir con las
personas involucradas

Asume los efectos de sus
decisiones y también de las
adoptadas por el equipo de trabajo
al que pertenece

» Nivel profesional con personal a cargo. En este caso se adicionan las siguientes
competencias:
. Definicion de la s
Competencia competencia Conductas asociadas
Direccion y | Favorecer el |s |dentifica, ubica y desarrolla el
Desarrollo de | aprendizaje y talento humano a su cargo
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Competencia D:grrr‘:;ﬁ:n‘::?a'a Conductas asociadas
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colaboradores, necesidades de formacion vy
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profesionales  para Hace uso de las habilidades y
facilitar el recursos del talento humano a su
cumplimiento de cargo, para alcanzar las metas y
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institucionales Establece espacios regulares de
retroalimentaciéon y reconocimiento
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mejoramiento continuo de las
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Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los proyectos
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responsabilidades precisas con
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entidad
Toma en cuenta la opinidn técnica
Elegir alternativas de sus colaboradores al analizar
para solucionar las alternativas existentes para
Toma de | problemas y ejecutar tomar una decisién y desarrollarla
decisiones acciones concretas y Decide en situaciones de alta
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decisién teniendc en consideracién la
consecucién de logros y objetivos
de la entidad
Efectiia los cambios que considera
necesarios para solucionar los
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situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada

s Nivel técnico

Definicion de la

de trabajo, con altos
estandares de calidad

Competencia competencia Conductas asociadas
Aplica el conocimiento técnico en
el desarrollo de sus
responsabilidades
Mantiene actualizado su
Contar — o8 conocimiento técnico para apoyar
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Confiabilidad requeridos y aplicarlos c:ngcin:?ent’;s técmcos” 'c'é -
técnica a situaciones concretas

especialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas vy
objetivos institucionales

Emite conceptos técnicos, juicios
o propuestas claros, precisos,
pertinentes y ajustados a los
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Definicién de la

Competencia competencia Conductas asociadas
organizacionales
¢ Recibe instrucciones y desarrolla

Adaptarse a las s
politicas institucionales ;“;m‘;ides fcodes con s

iscipli informacion "

Disciplina gcg:‘r;erar cog acios Acepta la supervision constante
procesos Revisa de manera permanente

los cambio en los procesos

e Utliza el tiempo de manera
eficiente

¢ Maneja adecuadamente los
implementos requeridos para la
ejecucion de su tarea

Conoce la magnitud de
Responsabilidad | sus acciones y la forma

¢ Realiza sus tareas con criterios
G BrohEs de  productividad,  calidad,
eficiencia y efectividad
e Cumple con eficiencia la tarea
encomendada

¢ Nivel asistencial

Definicion de la

Competencia Conductas asociadas

competencia
e Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e
institucionales de que dispone
e Evade temas que indagan sobre
informacién confidencial
e Recoge solo informacién
imprescindible para el desarrolio
Manejar con de la tarea
Manejo de la responsabilidad la |e Organiza vy custodia _c’ie forma
nformacian !nfoyma_czén personal e adecuada la informacién a su
institucional de que cuidado, teniendo en cuenta las
dispone normas legales y de la
organizacion

e No hace puablica la informacién
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o las
personas

¢ Transmite informacién oportuna y
objetiva 7

e Escucha con interés y capta las
necesidades de los demas

e Transmite la informacién de forma
fidedigna evitando situaciones que
puedan generar deterioro en el
ambiente laboral

e Toma la iniciativa en el contacto
con usuarios para dar avisos, citas
0 respuestas, utilizando un
lenguaje claro para los

destinatarios, especialmente con
las personas que integran minorias

& con mayor vulnerabilidad social o ﬁ

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
Relaciones positivas, basadas en la
interpersonales comunicacién abierta y
fluida y en el respeto
por los demas
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DECRETO No. ___ DE 2023
(06 Jun 2023’
“Por el cual establecen los lineamientos generales del manual especifico de

funciones y de competencias laborales para los empleados de la planta de personal
del nivel central de ia gobernacién de Norte de Sanfander y se dictan otras

disposiciones”
i Definicion de la ;
Competencia competencia Conductas asociadas
con diferencias funcionales
e Articula sus actuaciones con las de
Coopera con los demas los demas
: con el fin de alcanzar ¢ Cumple los compromisos
Colaboracion jos objetivos adquiridos
institucionales. o Facilita la labor de sus superiores y
compaferos de trabajo

ARTICULO 11. COMPETENCIA FUNCIONALES TRANSVERSALES Debera aplicarse
las disposiciones de la Resoluciéon DAFP 0667 de 3 de agosto de 2018 “Por medio de la
cual se adopta el catdlogo de competencia funcionales para las areas o procesos
transversales de las entidades publicas”; dentro de la cual la transversalidad de areas,
dependencia o procesos de las entidades publicas se centra en las siguientes lineas:

Compra Publica.

Control Interno.

Defensa Juridica.

Gestion Documental.

Gestién Financiera.

Gestion de Servicios Administrativos.
Gestion del Talente Humane.
Gestidén Tecnolégica.

Planeacién Estatal.

Relacion con el ciudadano.

ARTICULO 12: FACTORES Y ESTUDIOS PARA LA DETERMINACION DE LOS
REQUISITOS. Los factores que se tendran en cuenta para determinar los requisitos
especificos seran: La experiencia; la educacién formal y la educacién para el trabajo y el
desarrolio humano.

Se entiende por estudios a los conocimientos académicos adquiridos en instituciones
publicas o privadas debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes
a la educacién basica primaria, basica secundaria, media, superior en los programas de
pregrado en las modalidades de formacion técnica profesional, tecnoldgica y universitaria,
y en programas de posgrado en las modalidades de especializacion, maestria y doctorado
y las autoridades de vigilancia para el caso de educacion para el trabajo y el desarrolio
humano,

ARTICULO 13. ACREDITACION DE LA EDUCACION FORMAL. Para la acreditacion de
los estudios de que trata el articulo 11 del presente decreto, se requiere proveer
certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones correspondientes.
Para su validez requeriran de los registros y autenticaciones que determinen las normas
vigentes sobre la materia.

En los casos en que para el ejercicio de la respectiva profesién se requiera acreditar la
tarjeta o matricula profesional, podra sustituirse por la cerificacion expedida por el
organismo competente de otorgaria en la cual conste que dicho documento se encuentra
en tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado. Dentro del afio
siguiente a la fecha de posesion, el empleado deberé presentar la correspondiente tarjeta
o matricula profesional. De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara lo previsto en el
articulo 5 de la ley 190 de 1995 y lo que en el caso corresponda segun el articulo 41 de la
ley 909 de 2004 y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan.
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PARAGRAFO. En el evento que por disposicion de ley se determine un mecanismo
distinto para la acreditacion de los estudios diferente prevalecera sobre lo establecido en
el presente articulo.

ARTICULO 14. TITULOS Y CERTIFICADOS OBTENIDOS EN EL EXTERIOR. Los
estudios realizados y los titulos obtenidos en el exterior requeriran para su validez segun
sea el caso agotar el procedimiento de homologacién y o bien convalidacion por parte del
Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de posgrado en el exterior, al momento
de tomar posesion de un empleo publico que exija para su desempeno estas modalidades
de formacion, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de
los certificados expedidos por la correspondiente institucion de educacion superior. Dentro
de los dos (2) afios siguientes a la fecha de posesion, el empleado debera presentar los
titulos debidamente homologados. De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara lo
previsto en el articulo 5 de la ley 190 de 1995 y lo que en el caso corresponda segun el
articulo 41 de la ley 909 de 2004 y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan,

PARAGRAFO. Esta disposicién no prorroga el término de los tramites que a la fecha de
expedicion del presente Decreto se encuentren en curso.

ARTICULO 15. PROGRAMAS DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL
DESARROLLO HUMANO. De acuerdo con la especificidad de las funciones de algunos
empleos y con el fin de lograr el desarrolio de conocimientos, aptitudes o habilidades
concretos, se podran exigir programas especificos de educacién para el trabajo y el
desarrollo humano orientados a garantizar su desemperio, atendiendo lo dispuesto por el .
decreto 4904 de 2009 y demas normas que la desarrollen o reglamenten.

Los programas de educacién para el trabajo y el desarrollo humano se acreditaran
mediante certificados de aprobacién expedidos por las entidades debidamente
autorizadas para ello. Dichos certificados deberan contener, como minimo, la siguiente
informacion: 1. Nombre o razén social de la institucién. 2. Nombre y contenido del
programa. 3. Intensidad horaria. 4. Fechas en que se adelanto.

PARAGRAFO. La intensidad horaria de los programas se indicara en horas. Cuando se
exprese en dias debera sefalar el nimero total de horas por dia.

ARTICULO 16. DISPOSICION SOBRE LA EXPERIENCIA. Se entiende por experiencia
los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el
ejercicio de una profesion, arte u oficio.

Para los efectos del presente decreto, la experiencia se clasificard en: profesional,
relacionada, laboral y docente.

« Experiencia profesional. Corresponde a la que se obtiene a partir de la
terminacién y aprobacion del plan de estudios de la respectiva formacion
profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesién o disciplina
académica exigida para el desempefio del empleo. Corresponde a profesional los
programas de formacion técnico profesional, tecnolégico o universitario.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el

Sistema de Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se computara a
partir de la inscripcion o registro profesional.

modalidades de formacion técnica profesional o tecnologica, no se considerara
experiencia profesional. 75— J
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« Experiencia relacionada. Corresponde a la obtenida en el ejercicio de empleos o
actividades que tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

¢ Experiencia laboral. Corresponde a la obtenida mediante el ejercicio de cualquier
empleo, ocupacion, arte u oficio.

e Experiencia docente. Corresponde a la adquirida mediante el ejercicio de las
actividades de divulgacion del conocimiento obtenida en instituciones educativas
debidamente reconocidas.

PARAGRAFO. Para el caso del desempefio de los empleos de los niveles directivo,
asesor y profesional se exigira experiencia profesional como minimo. La gobernacién en
las resoluciones del manual especifico de funciones y competencias laborales
determinara, segun la naturaleza, propésito y funciones de cada empleo, la necesidad de
exigir experiencia docente o relacionada. Con observancia de la ley 1955 de 2019
respecto del nivel profesional.

En el evento en que, para el desempefo de los niveles directivo, asesor y profesional, se
requiera experiencia docente, esta se debera acreditar en instituciones de educacion
superior y se contara con posterioridad a la obtencion del correspondiente titulo
profesional.

Para el caso del desempeno de los niveles técnico y asistencial se exigira experiencia
laboral como minimo. La gobernacion en las resoluciones del manual especifico de
funciones y competencias laborales determinara, segun la naturaleza, propésito y
funciones de cada empleo, la necesidad de exigir experiencia relacionada.

ARTICULO 17. CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA. La experiencia se acreditara
mediante la presentaciéon de constancias expedidas por la autoridad competente de las
respectivas instituciones oficiales o privadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente, la
experiencia se acreditara mediante declaracion del mismo.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como minimo, la
siguiente informacién: 1. Nombre o razén social de la entidad o empresa. 2. Tiempo de
servicio. 3. Relacion de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesiéon haya
prestado sus servicios en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de
experiencia se contabilizara por una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el
tiempo de experiencia se establecerd sumando las horas trabajadas y dividiendo el
resultado por ocho (8).

PARAGRAFO. La ley que determine o establezca una forma de acreditacién de
experiencia diferente, prevalecera sobre lo establecido en el presente articulo.

ARTICULO 18. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES DE LOS EMPLEOS POR
NIVELES JERARQUICOS. Los conocimiento basicos o esenciales corresponden a los
saberes que debe tener, adquirir y comprender quien este llamado al desempefio de un
empleo. Permiten realizar funciones esenciales de los procesos establecidos a través del
Sistema Integral de Gestion y Control de la gobernacion de Norte de Santander de

anera eficiente y eficaz. 4
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Los conocimientos basicos esenciales, estaran consagrados en la descripcion de cada
empleo, detallado en las resoluciones de adopcion del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales por cada nivel jerarquico.

Para la seleccién de los conocimientos basicos esenciales de cada empleo, se deben
expresar como tematicas clasificadas en procesos y por nivel jerarquico.

ARTICULO 19. EVIDENCIA DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES POR
PARTE DEL SERVIDOR QUE DESEMPENA EL EMPLEO. Para determinar como se
evidencian los conocimientos basicos esenciales que posee un servidor publico se tendra
en cuenta:

1. Las certificaciones de diplomados, cursos de educacién continua, extension o
actualizacion, relacionada con el conocimiento requerido.

2. El pensum con las asignaturas cursadas en un pregrado o posgrado relacionadas
con el conocimiento requerido.

3. Certificaciones laborales que contengan las funcnones relacionadas donde se haya
desarrollado el conocimiento requerido.

ARTICULO 20. REQUISITOS Y EQUIVALENCIAS DE LOS EMPLEOS POR NIVELES
JERARQUICOS Y GRADOS SALARIALES. Los requisitos generales de estudio y
experiencia que se fijan en el presente Decreto para cada uno de los niveles jerarquicos y
los grados salariales y constituyen el marco para la elaboracién, modificacion,
aclualizacién o ajuste a los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales para los diferentes empleos.

PARAGRAFO 1. El presente articulo no le es aplicable a los empleos que por ley tengan
una exigencia de requisitos diferente.

PARAGRAFO 2. Los funcionarios que en su momento acreditaron los requisitos de
estudio y experiencia exigidos en los manuales anteriores a los que deriven de la
expedicion del presente decreto, continuaran vinculados en los empleos de los cuales son
titulares, hasta su retiro.

ARTICULO 21. EQUIVALENCIAS. La aplicacién de las equivalencias entre estudios y
experiencias adoptado para el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales, seran la establecidas en el articulo 2.2.2.5.1 del decreto 1083 de
2015, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las
responsabilidades de cada empleo.

1. Para los empieos pertenecientes a ios niveles directivo, asesor y profesional:
El Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0,

 Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El Titulo de Posgrado en la modalidad de maestria por: 74

.
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« Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El Titulo de Posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

+ Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo; o

e Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afos de
experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo emplec.

2. Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

e Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

e Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de
formacioén técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

¢ Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por
seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta
(60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de
bachiller para ambos casos.

« Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de SENA.

* Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formaciéon que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA-, se establecera asi:

e Tres (3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA.

e Dos (2) anos de formacion en educacion superior, o dos (2) afos de experiencia
por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y
2.000 horas.

» Tres (3) anos de formaciéon en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000
horas.

aumentar los requisitos generales para el ejercicio de los empleos establecidos en el
decreto 1083 de 2015. é )

! Al fijar los requisitos especificos de estudio y de experiencia, no se podra disminuir ni
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ARTICULO 22: INFORMACION, DIFUSION Y APROPIACION DE LAS FUNCIONES
DEL EMPLEO. El responsable del area de trabajo de talento humano, de la Secretaria
General 0 quien haga sus veces, entregara a cada empleado, la copia de las funciones y
competencias definidas en el presente manual, asi como la resolucién correspondiente a
su nivel jerarquico aplicable para el ejercicio del respectivo empleo, en el momento de la
posesion, cuando el empleado sea ubicado en otra dependencia sin que implique cambio
de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del manual se afecten las
funciones establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 23: MODIFICACIONES AL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES. Con sujecion a lo dispuesto en el articulo 32 del Decreto
ley 785 de 2005 y demas normas concordantes; el responsable del area de trabajo de
talento humano, de la Secretaria General de la Gobernacién de Norte de Santander, o
quien haga sus veces, adelantara los estudios necesarios para la elaboracién,
actualizacién, modificacién o adicién del manual especifico de funciones y de
competencias laboraies para los empleos que conforman la planta de personal del nivel
central de la gobernacién de Norte de Santander.

ARTICULO 24: INTERPRETACION DE NORMAS. La interpretacion e integracion de las
disposiciones previstas en este Decreto se realizara segln los principios de jerarquia
normativa y autonomia administrativa, por lo que las contradicciones entre estas y las
disposiciones superiores, se resolveran en aplicacién de las normas Constitucionales y
Legales pertinentes, asi como las Ordenanzas y los Estalutos vigentes.

ARTICULO 25: VIGENCIA. El presente Decreto rige a partir de la fecha de la expedicion
de las resoluciones de que trata el articulo 2 del presente acto administrativo y a partir de
ese momento derogara el decreto 768 de 2019 y sus modificaciones contenidas en los
decretos departamentales 1113 de 2020; 1167 de 2020; 00079 de 2021, 00943 de 2021,
00384 de 2022 y las demas disposiciones que le sean contrarias7

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en San José de Clcuta, a los, 06 JUN 2023
mYS|Lvm~|o SERRANO GUERRERO

Gobernador de Norte de Santander
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