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“Por ia cuai se adopta el manua especlg‘ ico de funciones y competencias iaboraies
para los empleados del nivel directivo de la planta de personal del nivel central de la
gobernacion de dei departamento Norte de Santander y se dictan oiras
disposiciones”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER, en ejercicio de
las facultades de orden constitucional y legal, especiaimente las que establece el numeral
7 del articulo 305 de la Constitucién Politica de Colombia de 1991, el numeral 1 y 15 del
articulo 119 de la ley 2200 de 2022 v,

CONSIDERANDO:

¢« Que, conforme a lo dispuesto en el articulo 122 constitucional, no habra empleo
publico gue no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los
de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva
planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.

= Que, en ese sentido, el empleo debe ser entendido no solo como la denominacion,
el grado y el codigo que se asignan para su identificacion sino como el conjunto de
funci r r nsabili ighan n rson
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito 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 empieo debe
tener definidas sus funciones claramente.

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

= Que, en jo que respecta a la calificacion de los empleos publicos, la Ley 909 de
2004, dispuso en su articulo 5, como regla general, que los empleos de los
organismas y entidades regulados par dicha ley son de carrera administrativa, con
aigunas excepciones, ai enunciar:

“Articulo 5. Clasificacion de los empleos. Los empieos de los
organismos y entidades regulados por la presente ley son de carrera
administrativa, con excepcion de:

Los de eleccién popular, fos de perlodc fijo, 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
legislacion.

Los de libre nombramiento y remocién que correspondan a uno de los
sigulentes criterios:

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

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

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

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.” (Adicionada por la Ley 1093
de 2008)

¢ Que, a su vez, el articulo 19 ejusdem, sefiala:
"Articulo 19.- El empleo publico.

El empleo publico es el ntcleo 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.

El disefio de cada emplec debe contener:

o La descripcion del contenido funcional del empieo, de tai manera que
permita identificar con claridad las responsabilidades exigibles a
quien sea su titular;

o El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo,
incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, as/ como también
las demas condiciones para el accesc al servicio. En todo caso, los
elementos del perfil han de ser coherentes con las exigencias
funcionales del contenido del empleo;

o La duracién del empleo siempre que se trate de empleos temporales.”

« Que, 2 su tume, en lo que respecta a2 los empleos de libre nombramiento vy
remocion, se tiene que la ley 909 de 2004, define que, estos corresponden a los
que cumplen algunc de los criterios: a). Los de direccion, conduccién y orientacién
institucionales, cuyo ejercicio implica la adopcion de politicas o directrices; b). Los
empleos cuyo ejercicio implica especial confianza, que tengan asignadas
funciones de asesoria institucional, asistenciales o de apoyo, que estén al servicio
directo e inmediato de los siguientes funcionarios, siempre y cuando tales empleos
se encuentren adscritos a sus respectivos despachos; c). Los empleos cuyo
ejercicio implica la administracion y el manejo directo de bienes, dineros y/o
valores del Estado; d). Los empleos que no pertenezcan a organismos de
seguridad del Estado, cuyas funciones como las de escolta, consistan en la
proteccién y seguridad personales de los servidores publicos, e). Los empleos que
cumplan funciones de asesoria en las Mesas Directivas de las Asambleas
Departamentales y de los Concejos Distritales y Municipales; f). Los empleos cuyo
ejercicio impliquen especial confianza que tengan asignadas funciones de
asesoria institucional, que estén adscritos a las oficinas de los secretarios de
despacho, de los Directores de Depariamenio Administrativo, de los gerentes,
tanto en los departamentos, distritos especiales, Distrito Capital y distritos y
municipios de categoria especial y primera.

» Que, similarmente, el articulo 2 del Decreto- Ley 785 de 2005, “Por el cual se
establece el sistema de nomenclatura y clasificacién y de funciones y requisitos
generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
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disposiciones de la Ley 909 de 2004" coincide en la antedicha definicion del
empleo plblico, al preceptuar:

“Articulo 2, Nocién de empleo, Se entiende par empleo el conjunto de
funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de
satisfacer el cumplimiento de los planes de desarollo y los fines del
Estado.

Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su
gjercicio 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 serialados en Ja Constitucion Politica o en leyes
especiales”.

s 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 desempeno, los empleos de las entidades territoriales se clasifican en los
siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional,
Nivel Técnico y Nivel Asistencial”.

e Que, el articulo 15 ibid., sefala 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 ofro lado, el articulo 23 del mencionado Decreto-Ley 785 de 2005, sefiala
el deber de incluir en los manuales especiiicos, ia determinacion de ias disciplinas
académicas teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el
area de desempenfio para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el
titulo o la aprobacion 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.

* 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 desempefio de
estos, Es, igualmente, insumo importante para la ejecucién de los procesos de
planeacion, ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de
las organizaciones publicas.

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

« Que, Indiscutiblemente, la adopcion, adicion, modificacion o actualizacién del
manual especifico se efectuard mediante acto administrativo de la autoridad
competente, y el cumplimiento de las demas formalidades del articulo 32 del
Decreto 785 de 2005, que literalmente preceptuia:

“Articulo 32, Expedicion. La adopcion, adicién, modificacién o
actualizaciébn del manual especifico se efectuarda mediante acfo

\
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administrativa de la autoridad competente con sujecién a las disposiciones
del presente decrefo.

El establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones a estas
requerirén, 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 elaboracion, actualizacion,
modificacién o adicién del manual de funciones y de requisitos y Propender
por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente decretlo.

PARAGRAFO. Toda certificacién solicitada por particulares, servidores
publicos y autoridades competentes, en relacién con los manuales
especificos de funciones y de requisitos, seré expedida por la entidad u
organismo responsable de su adopcion.”

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

s Que, en ese orden de ideas, se colige qgue 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.

e 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 adopcidn,
actualizacion o modificacion del manual especifico de funciones de los entes
territoriales, un estudio previo adelantado por la unidad de personal o quien haga
sus veces. Este estudio es diferente al que prevé el articulo 46 de la Ley 908 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,

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

« 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 ptblicos de los
distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden territorial que
se rigen en materia de nomenclatura, clasificacién de empleos, de funciones y de
requisitos generales por lo previsto en el Decreto Ley 785 de 2005.

e Que, por su parte el articulo 2.2.3.5 del decreto 1083 de 2015, reglamenta lo
atinente a las disciplinas académicas, definiendo que, para efectos de la

identificacion de las disciplinas_académicas de los empleos que exijan como
requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacion superior, de gue 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 Nicleos Basicos del
Conocimiento ~NBC que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de
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acuerdo con la clasificacién establecida en el Sistema Nacional de informacién de
la Educacién Superior SNIES.

« Que, los factores a tener en cuenta para determinar los requisitos especfficos de
los empleos publicos, a ser resefiados ineludiblemente en los manuales de
funciones y de competencias laborales, se compilan y/o desarrollan en el decreto
1083 de 2015, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 2° del Decreto-ley 785 de
2005 y la Ley 1064 de 2006, asi como lo relacionado con los Nicleos Basicos del
Conocimiento (NBC), de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacién Superior (SNIES).

e Que, en conexidad al tema, se hace preciso avizorar que sobre la interpretacion
del articulo 9 de la Ley 1006 de 2006, “Por la cual se reglamenta la profesion de
Administrador Publico y se deroga la Ley 5° de 1991."; se sefiala: “Articulo 9. para
el ejercicio de empleos de caracter administrativo en las entidades del Estado en
cualquiera de los niveles territoriales, se incluira la profesiéon 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, la
Funcién Publica expidié Circular 1000-08-2006, de fecha 5 de junio de 2006,
mediante la cual instruyd 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 ia ley 1006 de 2006 como de caracter administrativo.

« Que, sin embargo, con la expedicién del Decreto 1083 de mayo 26 de 2015, en los
articulos 2.2.2.4.9 y 2.2.3.5 que coblja tanto a las entidades del orden naclonal
como territorial, éstos agrupan las profesiones en Nucleos Bésicos del
Conocimiento NBC, de manera que cuando aparezca como requisito de formacion
académica Adminisiracion en los manuales especificos de funciones vy
competencias laborales, se entendera que esta incluido el titulo de Administracion
Publica.

e 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, clasificacién de empleocs, de funciones y de requisitos generales por
lo previsto en el Decreto Ley 785 de 2005, debe contener unos componentes
especificos; segun lo dispone el articulo 2.2.3.8 del mencionado Decreto 1083 de
2015, al preceptuar:

“Articulo 2.2.3.8 Contenido del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Lahorales. El manual especifico de funciones y de
competencias laborales deberéa contener como minimo:

Identificacion y ubicacion del empleo.

Contenido funcional: que comprende el propdsito y la descripcion de
funciones esenciales del empleo.

Conocimientos béasicos o esenciales.
Requisitos de formacién académica y experiencia”.

« Que, mediante el articulo el articulo 1 del Decreto Ley 815 de 2018, que a su
turno, sustituy6 el titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2, del decreto 1083 de 2015,
incluido el articulo 2.2.2.4.9, se dispuso la adopcién a cargo del Departamento
Administracion de la Funcién Publica DAFP, del catdlogo de normas de
competencias funcionales para las dreas o procesos fransversales de las
entidades publicas; por ende, el DAFP emiti6 la Resolucion 0667 de 3 de agosto
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de 2018 (Por medic de la cual se adopta el catdlogo de competencia funcionales
para las &reas o procesos transversales de las entidades puiblicas).

Que, por su parte, y en conexidad al tema referido en el considerando anterior,
debe tenerse a la vista que el articulo 2.2.4.1., refiere al campo de aplicacion del
Titulo 4 sustituido del Decreto 1083 de 2015, determinando su aplicabilidad a las
competencias laborales comunes a los empleados ptiblicos 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 dltimo Decreto, como
se dijo lineas arriba, establece el sistema de nomenclatura y clasificacién y de
funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que
se regulan por las disposiciones de la Ley 308 de 2004

Que, la polivalencia (o transversalidad) aludida en el catalogo de compstencia
funcionales para las areas 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
Intemo; iif). Defensa Juridica; iv). Gestién Documental; v). Gestién Financiera; vi).
Gestion de Servicios Administrativos; vii). Gestion del Talento Humano; viii).
Gestion Tecnolégica; 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 administracién al que
pertenecen, o la ubicacién dentro del mencionado sector; dicho de otro modo, mas
alla de que sean entidades lideres de sector, vinculadas o adscritas, esa
iransversalidad puede resumirse CcomMoO que sON procesos que toda la
administracion debe satisfacer, y que regularmente no los desarrolla Unicamente
con la gestién 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.

Que, en tal sentide, el artfculo 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015 (Modificado por
el Decreto 815 de 2018), sefala:

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

Que, el Decreto 815 de 2018, (Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos pulblicos de los distintos
niveles jerarquicos), se expidid a partir del entendido que la identificacién y
desarrollo de las competencias de los servidores publicos contribuye al
cumplimiento de los fines del Estado segun la Gufa Referencial Iberoamericana de
Competencias Laborales en el Sector Publico, y modificéd el Decreto 1083 de 2015,
en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquico, siendo estas agrupadas en
transversales, directivas y profesionales.
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« Que, en el articulo 2.2.2,6.1 del decreto 1083 de 2015, {modificado por el articulo 4
del decreto 498 de 2020), se ratifican las disposiciones del articulo 32 del Decreto
785 de 2005, en relacion a la adopcion, adicién, modificacién o actualizacién del
manual especifico, y se refrenda dicha posibilidad como una facultad notestativa
de la administracion territorial, al preverse:

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

La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuaré 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,
modificacién o adicién del manual de funciones y de competencias laborales y
Propender por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas. (...)"

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

« Que, asf las cosas, partiendo de la claridad normativa establecida en el articulo 32
del Decreto Ley 785 de 2023, concoardante con todos los aspectos expuestos en el
presente acapite, se liene de manera conciuyenie que, i). Es competencia del jefe
del organismo el adoptar, adicionar, modificar o actualizar el manual especifico de
funciones y competencias laborales que tenga adoptado la entidad; vy, if).
Corresponde a las unidades de personal de las entidades ptiblicas, adelantar los
estudios (relacionados con las necesidades del servicio) que concluyan con la
adopcién, modificacion o adicién de los manuales de funciones.

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

e Que, asf las cosas, con fundamento en la ordenanza 003 de 2022, emanada de la
H. Asamblea Departamental de Norte de Santander. el Gobermador del
Departamento emiti¢ el Decreto Departamental 000341 del 9 de marzo de 2023,
mediante el cual: i). Establecié la estructura organica del nivel central de la
gobemacion de Norte de Santander; y, ii). Se determiné el proposito y funciones
de sus dependencias como resultado del estudio técnico de redisefio de la
gobernacién de Norte de Santander afio 2022, fijando un nuevo organigrama para
la entidad.

s Que, subsiguientemente, mediante la Resolucién 00038 de 8 de marzo de 2023, la
gobernacién del Departamento Norte de Santander adopt6 el mapa de procesos,
soportado en el Decreto 1499 de 2017 (por el cual se modifico el Decreto 1083 de
2015, en o relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133
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de la Ley 1753 de 2015, articulo 2.2,22.1.1, Sistema de Gestién), componiéndose
el modelo de operacion basado en procesos, integrado por cinco (5) procesos
Estratégicos; ocho (8) procesos misionales; ocho (8) procesos de Apoyo; v,
un (1) proceso de Evaluacion.

2023, se € BCl g € AUrS = entrat de oI E
N ntan | tiem etermind el propdsit nei |

distintas dependencias de la entidad territorial como resultado del estudio técnico
de redisefio de la gobernacién de Norte de Santander afio 2022 fijando un nuevo
organigrama para la entidad.

« Que, el decreto Departamental 001825 del 05 junio 2023 adopté la plania de
personal del nivel central de la gobernacidon de Norte de Santander a partir de los
resultados del estudio técnico de redisefio de la gobernacion de Naorte de
Santander afo 2022.

¢ Que, mediante el Decreto departamental 001830 del 06 de junio de 2023 se
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.

e« Que, como se estipuld en el articulo 2 del Decreto departamental 001830 del 06 de
junio de 2023, mediante resolucion individual por cada nivel jerdrquico, se
adoptara la descripcién de las funciones tanto comunes como especificas de cada
empleo de la planta de personal del nivel central de la gobernacién de Norte de
Santander.

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

¢ Que, en merilo de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adopcién. Adoptese el contenido del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de nivel directivo de la planta de
personal del nivel central de la gobernacién del departamento Norte de Santander de
acuerdo con el desarrollo de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. Funciones comunes. Fijese como funciones comunes para los
empleos del nivel directivo adscritos a las Secretarias, Subsecretarias y Oficinas del nivel
central de la gobernacion del departamento Norte de Santander, las siguientes:

1. Asistir a las citaciones de la Asamblea Departamental para la presentacion y
sustentacion de informes y resolver asuntos de su sector,

2. Proyectar y proponer los proyectos de ordenanza relativos a su sector y proyectos
de actos administrativos que deben dictarse en ejercicio de las atribuciones del
gobemador, liderando la ejecucion de las decisiones y drdenes del mismo.

3. Suscribir a nombre del Departamento y de acuerdo con los paréametros de
delegaciéon y competencia, los contratos correspondientes a asuntos relacionados
con su dependencia de acuerdo con la ley, la delegacion del Gobernador y demas
normas pertinentes.
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4. Adelantar de forma directa e indirecta control, supervision e interventoria segun sea
el caso a proyectos institucionales, contratos coordinados por su dependencia, asf
como los tramites prestados por esta.
Poner en vigencia métodos y procedimientos administrativos, con sus
correspondientes mecanismos de capacitacion y control para armonizar actividades
con otras dependencias y agencias gubernamentales del orden nacional, en forma
tal que se garanticen los principios de economia, transparencia, celeridad, eficacia,
imparcialidad, publicidad y contradiccién, en los servicios que se deban atender en
los tramites administrativos pertinentes.

6. Asistir a las sesiones de las Juntas, Comités, Consejos Directivos, Mesas u otros
espacios de los cuales sea miembro por competencia o delegacion.

7. Dirigir los comités, consejos, mesas y otros espacios de trabajo y coordinacién
institucional que por disposicion normativa o delegacion o asignacion del
gobernador le correspondan.

8. Actuar como ordenador del gasto aplicando las acciones requeridas por el proceso
contractual en su etapa precontractual, contractual y pos contractual, requeridas
para la adquisicién de bienes y servicios relacionados con la dependencia en el
marco de la delegacion especifica asignada.

9. Coordinar la preparacién del anteproyecto de presupuesto anual de gastos de la
dependencia y responder por su ejecucion.

10. Orientar en la racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utiliza en su
dependencia.

11. Adelantar ias gestiones necesarias para asegurar ei oporiuno cumpiimienio de ios
planes, programas, proyectos e indicadores de gestion producto y resultado de su
dependencia y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y
seguimiento de los mismos.

12, Aprobar el plan anual adquisiciones de la dependencia de acuerdo con las
orientaciones técnicas y legales aplicables.

13. Coordinar los sistemas de informaclén que garanticen agilidad y conflabilidad en la
toma de decisiones.

14. Evaluar y tramitar la inscripcion de los proyectos de inversion de la dependencia en
el banco de proyectos de inversién de la entidad.

15. |dentificar y analizar las situaciones de riesgo que afectan la consecucién de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones,

16. Aplicar las medidas de control interno en las operaciones permanentes en el
cumplimiento de sus funciones correspondiente a control de gerencia operativo,
mantenimiento efectivo de controles internos para identificar, evaluar, controlar y
mitigar los riesgos.

17. Presentar anualmente un Plan de Accién para el desempefio de sus funciones y un
Informe de Gestién sobre los resultados obtenidos, los cuales seran evaluados por
su jefe inmediato.

18. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para
el desarrolio de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

19. Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo, en los
términos que establece la ley y los decretos reglamentarios.

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

21, Atender las obligaciones propias del manejo adecuado de los documentos de
gestién a su cargo.

22. Suscribir las respuesias a las comunicaciones y requerimienios de informacion
segun las indicaciones internas.

23. Garantizar la generacion y difusion de contenidos comunicativos de la gobernacion
a partir de las acciones adelantadas por su dependencia.

on
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24, Orientar la aplicacién de los atributos de calidad del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion MIPG.

25. Las demas funciones que le atribuyan las disposiciones de la Constitucion Politica,
las leyes v las ordenanzas y las que le asigne el Gobernador, de acuerdo con el
nivel jerarquico entre ellas las que indica el articulo 2.2.2.2.1 del decreto 1083 de
2015, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

ARTICULO TERCERO. Descripcién funcional de los empleos. Los empleos de nivel
directivo distribuidos en la estructura organica del sector central de la gobernacién del
departamento de Norte de Santander cuentan con la siguiente descripcion:

. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo de eleccién popular
Denominacion del empleo: Gobhermador

Codigo: 001

Grado: 15

Cantidad de cargos: 1

il. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
jil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las atribuciones y facultades que le define la Constitucion Politica de Colombia

como jefe de la administracion seccional y representante legal dei Departamento,

agente del presidente de la Republica para el mantenimiento del orden publico y para
la ejecucién de la polilica econémica general, asi como para aqueiios asunios que
mediante convenios la Nacién acuerde con el Departamento, de acuerdo al Modelo

Integrado de Planeacion y Gestion MiPG

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

CONFORME A LA CONSTITUCION POLITICA ARTICULO 305 SON

ATRIBUCIONES DEL GOBERNADOR:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, ias ieyes, ios decretos dei gobierno y ias
ordenanzas de Jas Asambleas Departamentales,

2. Dirigir y coordinar ia accion administrativa del departamento y actuar en su
nombre como gestor y promotor del desarrollo integral de su territorio, de
conformidad con la Constitucion y las leyes.

3. Dirigir y coordinar los servicios nacionales en las condiciones de la delegacién
que le confiera el presidente de la Republica.

4. Presentar oportunamente a la Asamblea Departamental los proyectos de
ordenanza sobie planes y programas de desarrollo &condmico y sociai, obras
publicas y presupuesto anual de rentas y gastos.

5. Nombrar y remover libremente a los gerentes o directores de los establecimientos
publicos y de las empresas industriales o comerciales del Departamento, Los
representantes del departamento en las juntas directivas.

6. Fomentar de acuerdo con los planes y programas generales, las empresas,
industrias y actividades convenientes al desarrollo cultural, social y econédmico
del Departamento que no correspondan a la Nacién y a los Municipios.

7. Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, sefalar sus
funciones especiales y fijar sus emolumentos con sujecion a la ley y a las
aordenanzas respectivas. Con cargo al tesoro departamental no podra crear
obligaciones que excedan al monto global fijado para el respectivo presupuesto
inicialmente aprobado.

8. Suprimir o fusionar las entidades departamentales de conformidad con las
ordenanzas.

9. Objetar por motivos de inconstitucionalidad, ilegalidad o inconveniencia, los
proyectos de ordenanza, o sancionarlos y promulgarios.

10. Revisar los actos de los Concejos Municipales y de los alcaldes y, por motivos de
inconstitucionalidad o ilegalidad, remitirlos al tribunal competente para que decida
sobre su validez.
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11, Propender por la exacta recaudacion de |as rentas departamentales, de las
entidades descentrafizadas y las que sean objeto de trasferencias por la nacién.

12. Convocar a la Asamblea Departamental a sesiones extraordinarias en las que
sélo se ocuparan de los temas o materias por lo cual fue convocada,

13. Escoger de las ternas enviadas por el jefe nacional respectivo, los gerentes o
jefes seccionales de los establecimientos publicos del orden nacional que operen
en el Departamento, de acuerdo con la ley.

14.Ejercer las funciones adminisirativas que le delegue el presidente de la
Republica.

15. Ejercer las atribuciones establecidas en el articulo 119 de la ley 2200 de 2022
por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacién y el
funcionamiento de los departamentos.

16.Las demas que le atribuyan las disposiciones constitucionales, legales vy
ordenanzas vigentes.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020

Grado: 14

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Gobernador

il. PROCESOS
Gestion del Talento Humano
Gestion Compras y Contratacién
Gestion Documental
Gestidn Loglstica
Atencion al Ciudadano
Ill. DEPENDENCIA
Secretaria General
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las acciones entre las diferentes dependencias de la gobernacién, prestando el
apoyo administrativo y logistico en relacion al recurso humano, la gestion documental,
la atencién al usuario, la prestacion de los servicios administrativos y generales,
salvaguarda de los intereses del departamento, enmarcando los procesos de la
entidad y los actos administrativos dentro de la ley y demés disposiciones vigentes,
de acuerdo al Modslo Integrado de Planeacidn y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion dei Talento Humano

1. Coordinar e implementar polilicas, planes, programas y proyeclos relacionados
con el manejo de recurso humano del nivel central de la gobernacion.

2. Ofrecer orientaciones para la formulacion e implementacion del Plan institucional
de Capacitacion para los funcionarios del nivel central de la gobernacion, asi
como la capacitacion a los colaborares.

3. Proporcionar informacion de soporte para la planeacion e implementacion de
medidas de mejoramiento y modernizacion administrativa, en cuanto a estudio de
cargas de trabajo y de asignaciones salariales.

4. Implementar las normas scbre carrera administrativa en cuanto a promocion,
concurso, incorporacion y ascenso a los funcionarios de la planta de personal.

5. Coordinar la gestion del procedimiento de la némina para el pago de salarios y
demas prestaciones sociales de los servidores publicos del nivel central de la
Gobernacion.

6. Refrendar las resoluciones de nombramiento, retiro, ascenso y en general los
diferentes actos administrativos relacionados con talento humano, verificando el
cumplimiento pleno de los requisitos establecidos para los diferentes cargos.

7. Liderar la implementacion de las acciones de seguridad y salud en el trabajo para

Pégina 11



- pEg L Gobernaciéon
S PR 0 0 0 “ 2 {j Santander
Reptblica J@'éhiomb‘a i
Resoiucion No. de 2023
2.2 Jl JUN 2023

“Por ia cuai se adopta ei manual éspecifico de funciones y competencias laboraies

para los empleados del nivel directivo de la planta de personal del nivel central de la
gobernacion de del departamento Norte de Santander y se dictan oiras

disposiciones”

los funcionarios y colabores del nivel central de la gobernacion,

8. Supervisar la operacién y funcionamiento del Fondo Territorial de Pensiones del
departamento.

9. Recomendar previo estudio, sobre la creacién, supresién, fusién de cargos y
evaluacion del desempefio.

Gestion de Compras y Contratacion

1. Suscribir a nombre del Departamento cualquier tipologia de contratos y
convenios celebrados con instituciones y firmas, relacionados con asuntos
propios de la Gobernacion, conforme a lo establecido en los actos de la
delegacion y las demas normas pertinentes.

2. Nombrar los supervisores e interventores de contratos y convenios para vigilar su
ejecucion, conforme a lo establecido en los estatutos de contratacion de la
entidad.

3. Atender los requerimientos en materia de bienes y servicios gue presenten las
dependencias del Departamento del nivel central, asegurando un manejo efectivo
en el registro y control de elementos de consumo, articulos equipos de oficina,
bienes muebles y demaés, para lograr la continuidad de las operaciones que alli
se ejecutan.

Gestién documental

1. Garantizar la eficiente administracion documental de las dependencias
departamentales del nivel central.

2. Coordinar la actualizacién de los manuales requeridos para la gestion
administrativa de la entidad en su nivel central de acuerdo a las indicaciones del
sector de la Funcion Publica.

Gestion Logistica

1. Orientar la aplicacion de las politicas de almacenamiento y uso de bienes de la
Gobernacion.

2. Garantizar la disposicién en 6ptimas condiciones de las instalaciones, elementos
y equipos de trabajo para la operacién del servicio piiblico de la gobernacién v la
realizacién de eventos.

3. Garantizar la prestacion de los servicios publicos basicos en las instalaciones de

la gobernacion.
Atencion al Ciudadano

1. Disponer de las condiciones para la expedicion de los pasaportes ordinarios,
fronterizos y provisionales de conformidad con las normas vigentes y las
instrucciones emanadas del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.
Gerencia y Gestién Plblica.
Hacienda Publica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
Contratacion Estatal.
Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
Planeacion Territorial.
Gestién Documental,
10 Relaciones Publicas.
11. Herramientas Informaticas v de Comunicacion.

VIl.COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES |  POR NIVEL JERARQUICO

PN @N -
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Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desamollo de las
personas

e Pensamiento Sistémico.

s Resolucion de conflictos.

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier programa
de todos los Nucleos Basicos del
Conocimiento de cualquier area del
canacimiento,

Requiere cuarenta (40) meses de
Titulo de postgrado en la modalidad de | experiencia profesional relacionada.
especializacién o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesian

lo exige.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobernador
jl. PROCESCS
Gestion Financiera
Gestion Tributaria

Ill. DEPENDENCIA

Secretaria de Hacienda

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Operar la recaudacion de las rentas depaitamentales, de las entidades
descentiralizadas y de las que sean objeto de transferencias por la Nacién conforme a
las disposiciones constilucionales, ley organica de presupuesio, la indicacion del
gobernador y las acciones de la gestion financiera y tributaria del departamento seguin
las indicaciones de los procesos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Financiera

1. Desarrollar la politica fiscal del Departamento, de acuerdo a la Constitucion
Politica y normas relativas.

2. Asegurar que el sistema presupuestal del Departamento se desarrolle de
acuerdo con la ley y el estatulo organico del presupuesto.

3. Presentar el proyecto del presupuesto general del Departamento de conformidad
con el estatuto organico del presupuesto.

4, Controlar la ejecucion presupuestal de conformidad con fa Ley y el estatuto
organico del presupuesto.

5. Coordinar la elaboracion de los instrumentos de planeacién financieros y
presentar para aprobacién de la entidad competente.

6. Coordinar, efectuar y controlar el procedimiento relacionado con los pagos.

7. Emitir y administrar titulos valores, bonos, pagares y demas documentos de
deuda publica.

8. Establecer las normas para la conservacion de los titulos representativos de valor
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de propiedad del departamento y los titulos constituidos a su favor,
9. Administrar la deuda piblica departamental y contribuir en la fijacién de politicas
de endeudamiento del Departamento.

Gestion Tributaria

1 Evaluar la evasién tributaria con el fin de definir las politicas, planes y programas
sobre la materia proponiendo férmulas para evitar la misma.

2 Aplicar politicas de fiscalizacion y control de las rentas departamentales y
ejecutarlas dentro de los plazos previstos en el Programa de Fiscalizacion.

3 Hacer seguimiento al cumplimiento de las obligaciones tributarias por parte de los
contribuyentes, responsables o declarantes.

4 Orientar la solucién a los recursos que se interpongan contra las decisiones de
determinacion oficial o de imposicion de sanciones y muitas.

5 Responder por las actividades relacionadas con el cobro de las participaciones,
impuestos, tasas, contribuciones, derechos, multas, sanciones, intereses,
recargos y demas gravamenes, que le compete recaudar, de propiedad del
Departamento, asi como de las sanciones derivadas por el incumplimiento de las
obligaciones de los contribuyentes que violaren las normas sobre participaciones
e impuestos al consumo,

6 Recaudar las rentas, los impuestos, las tasas, contribuciones fiscales y
parafiscales y multas departamentales de conformidad con la normatividad
vigente.

7 Analizar y evaluar la evasion y elusion tributaria con el fin de definir las politicas,
planes y programas sobre la materia.

8 Coordinar con las autoridades competentes la prevencidn, aprehension y
represion del contrabando en todas sus manifestaciones, de conformidad con las
competencias atribuidas con la normatividad vigente.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.
Gerencia y Gestién Publica,
Hacienda Publica.
Racionalizacién del gasto piblico.
Proyeccion de presupuestos.
Madelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
Gestién financiera,
Estatuto de Rentas Departamental.

. Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.

. Planeacion Territorial.

. Gestion Documental.

. Relaciones Publicas.

. Herramientas Informaticas v de Comunicacién.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.
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. Orientaciéjn a resultados e Gestibn del desarrollc de las
i personas
* g:gg;aaﬂgn al usuario y al| | pancamiento sistémico.
s Resolucion de conflictos.
Vili. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en é&rea del | Requiere cuarenta (40) meses de
conocimiento: experiencia profesional relacionada.
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de 2023

Ciencias Sociales y  Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; ingenier(a, Arquitectura,
Urbanismo y Afines; Matematicas y
Ciencias Naturales.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Derecho y Afines;
Administracion (Incluye
Administraciéon Publica), Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenierfa Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesion

lo exige.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020 _
Grado: 14
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobernador

iIl. PROCESCS
Gestidn de la Planeacioén del Desarrolio
Cestién de Asistencia Técnica Municipal
Gestion del Conocimiento
ill. DEPENDENCIA
Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar el proceso de proceso del desarrolio a nivel para el accionar institucional que
implique la operacion de la planeacion estratégica, paricipativa y descentralizada,
con miras a la articulacion de las politicas y programas nacionales el nivel territorial
propendiendo por el desarrollo integral del departamento, de acuerdo al Modelo
Integrado de Planeacidn y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de la Planeacién del Desarrollo

1. Formular, bajo las orientaciones del Gobernador y las contenidas en el Plan de
Desarrolio Departamental, las Politicas de Desarrollo Territorial y disefiar las
estrategias pertinentes para que se cumplan,

2. Elaborar y ajustar el Plan de Desarrolio Departamental, fijando ias melas y
productos que se considere adecuado y oportuno, sefialarle a cada uno de los
subsectores correspondientes, en concordancia con el Plan Nacional de
Desarrolio.

3. Facilitar la gestion de proyectos orientados a promover cada uno de los
sectores de la economia de beneficio y transformacion de tales recursos, con
destinc a cubrir necesidades de la regién y del pais y también dirigides a
mercados externos.

4. Facilitar los trabajos que emprendan personas naturales o juridicas, para llevar
a término labores en cada uno de los sectores productivos del Departamento.

N J
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5. Coordinar las actividades de todas las entidades y organismos publicos del
Departamento para garantizar el debido cumplimiento y ejecucién de las
politicas, programas y proyectos contenidos en el Plan de Desarrolio
Departamental,

6. Asistir a las dependencias y entidades departamentales en la elaboracién de
los planes sectoriales en concordancia con los lineamientos a las politicas
nacionales, el plan departamental y los planes municipales.

7. Coordinar la inversién publica nacional, departamental y municipal en el
territorio departamental.

8. Participar en la proyeccion del Plan Operativo Anual de Inversiones del
Departamento en articulacion con la Secretaria de Hacienda Departamental.

9. Orientar de acuerdo con los lineamientos legales, el ejercicio de formulacién
del instrumento de planeacion territorial Plan de Ordenamiento Territorial
Departamental en articulacion con los actores involucrados.

10. Dirigir el Banco de Programas y Proyectos de inversién departamental y
registrar los respectivos proyectos considerados viables,

11.Organizar el sistema de cuentas econémicas y sociales como instrumentos
para evaluar el impacto de las politicas gubemamentales.

12, Orientar y evaluar los planes nacionales y regionales de caracter especial que
se adelanten en el territorio departamental, de conformidad con la
normatividad vigente.

13. Presentar al gobierno nacional segin las fuentes de financiacién proyectos de
inversion del departamento.

14, Fortalecer la asociatividad territorial del departamento y de sus municipios
mediante la consolidacion de esquemas asociativos territoriales.

15. Orientar la realizacion de estudios para el disefio de normas de zonificacion en
instrumentos de planificacién y su aplicacién en cada municipio.

Gastidn de Asistencia Técnica Municipal

1. Orientar a las dependencias y entidades descentralizadas en |a elaboracion de
los planes de accidn anual.

2. Servir de agente consultivo del gobierno departamental para la formulacion de
la politica de descentralizacién municipal, en el departamento, asi como para
el apoyo integral a los municipios en el proceso de planificacién v
fortalecimiento institucional.

3. Servir técnicamente en la definicion de limites del departamento y las
iniciativas de limites municipales, segregacién de territorios, creacién de
nuevas municipios y deslinde departamental,

4. Prestar asistencia técnica a los municipios y a las asociaciones de municipios
en los aspectos relacionados con el planeamiento fisico y administrativo en
concordancia con las normas vigentes.

5. Orientar a los municipios para adelantar programas que impliquen la
contratacion del crédito publico, con financiacion o cualquier sistema de
financiacion para proyectos de caracter local.

B. Asistir técnicamente a los municipios para la implementacién del catastro y la
estratificacién socioeconémica, conforme a la normatividad vigente.

7. Servir de enlace con la nacién para efectos de asistencia administrativa y
desarrollo institucional integral que se realice con destino a los municipios, en
los aspectos de planeacion sectorial y territorial tinicamente.

8. Brindar asistencia técnica y acompafamiento a los municipios y entidades
descentralizadas en la implementacion de Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG.

9. Asistir técnicamente a ios municipios y esquemas asociativos con ios aspecios
relacionados con planeacion en concordancia con las normas vigentes y en
coordinacion con las entidades correspondientes, cuando a ello hubiere fugar.

Gestion del Conocimiento

. /
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1. Coordinar, dirigir e implementar el sistema de informacién geogréfica en el
Departamento.

2. Dinamizar espacios institucionales de seguimiento y gestién de conocimiento
sobre la inversion publica e indicadores de desarrollo territorial.

3. Orientar la gestion actualizada de informacion de diagnéstico de los diferentes
sectores de inversion del Plan Departamental de Desarrollo y Plan de
Ordenamiento Departamental.

4. Adelantar y elaborar estudios y propuestas para la aplicacién de instrumentos
de ordenamiento territorial v asociatividad territorial.

5. Participar en la formulacion adopcion y ejecucion de otras politicas publicas
del departamento

6. Coordinar la elaboracién del informe anual de rendicidon de cuentas a partir del
avance de la ejecucion del Plan de Desarrollo Departamental

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico v Estructura del Estado.
Régimen Departamental.
Gerencia y Gestion Publica.
Presupuesto publico.
Finanzas publicas.
Contratacion Estatal.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Desarrollo territorial.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

10. Politicas publicas.

11. Ordenamiento territorial.

12. Planeacion Territorial.

13. Gestién Documental.

14. Relaciones Publicas.

15. Herramientas Informaticas v de Comunicacién..

1. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

D@NOIORON >

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacion X,';'é" 95“3;99'_03-
Trabajo en equipo iderazgo efectivo.

Planeacion.

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Toma de decisiones.
Gestion del desarrollc de las
personas
+ Pensamiento Sistémico.

Resolucion de conflictos.

2. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier programa
de todos Ios Niicleos Basicos del
Conocimiento de cualquier area del
conacimiento,

Requiere cuarenta (40) meses de
Titulo de postgrado en la modalidad de | experiencia profesional relacionada.
especializacién o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesion

lo exige.

I. IDENTIFICACION
Nivei: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
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Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobernador
il. PROCESOS
Gestion Juridica

il. DEPENDENCIA

Secretaria Juridica
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar acciones encaminadas a la prevencion del dafio antijuridico y coordinacion de
la asistencia juridica al despacho del Gobemador y a las dependencias del sector
central en los asuntos relacionados con la representacidn, asistencia juridica, el
control y vigilancia de las entidades sin animo de lucro y la gestién disciplinaria
delegada en cuanto a juzgamiento, de conformidad con lo dispuesto en la
normatividad vigente, de acuerdo al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Juridica

1. Asegurar que los actos administrativos del Departamento se ajusten a derecho.

2. Garantizar la articulacion institucional para la implementacion de la politica
publica de defensa juridica en el departamento.

3. Formular, ejecutar, controlar y evaluar la pelitica de la defensa juridica del
departamento.

4, Conceptuar sobre la juridicidad de los proyectos de normas, reglamentos y
demas actos que deban emitir los diferentes organismos del nivel central del
departamento,

5. Proyectar las medidas que deba adoptar el Gobemador para responder las
distintas acciones judiciales que se instauren en contra de la administracion
departamental.

6. Asegurar que se dé la unidad de criterio juridico en la administracién
departamental a través de procesos de asesoria y asistencia técnica a sus
diferentes dependencias, especialmente en la estandarizacién de los procesos de
contratacién conforme a la ley,

7. Consolidar las capacidades institucionales para la defensa del Estado a través de
la transferencia efectiva del conocimiento para fortalecer los procesos
institucionales de tomas de decisiones bajo esquema basado en evidencia y la
transferencia del conocimiento y buenas practicas de defensa judicial.

8. Definir los procedimientos y los términos de referencia para la contratacion de
abogados externos que presten asesoria especializada y la defensa juridica del
departamento, ejercer el control a los mismos y rendir informes periddicos sobre
el estado de los procesos y la gestion de los abogados responsables.

9. Servir de representante judicial del departamento ante las instancias que le sean
requeridas segun el proceso jurfdico de la gobernacién, ante las jurisdicciones
ordinarias y contencioso administrativo.

10. Proyectar para la firma del gobernador, los actos administrativos a través de los
cuales se resuelvan los recursos de su competencia.

11. Asistir al gobeinador y demas dependencias departamentales en la aplicacién de
leyes, reglamentos y demas asuntos juridicos.

12. Resolver las consultas que formulen los particulares en ejercicio del derecho de
peticion, cuando sea del caso,

13. Efectuar seguimiento a los procesos legislativos que cursen en el Congreso
Nacional, los desarrolios normativos que se adelanten en el Gobierno Nacional y
la Asamblea Departamental y analizar su incidencia e implicaciones para el
Departamento.

14, Tramitar los documentos necesarios para el otorgamiento de cartas de naturaleza
que de conformidad con la ley le correspondan a fa Gobernacion de Norte de
Santander.

15. Efectuar la inscripcion de las juntas directivas de las entidades sin dnimo de lucro

- /
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y expedir las certificaciones relacionadas con las personerias juridicas de
competencia de la gobermacion de Norte de Santander de acuerdo con la
normatividad vigente.

16. Mantener actualizada la informacidn de tipo juridico y definir los procesos que
faciliten su consulta y aplicacion.

17. Liderar las acciones que se deban adelantar en los procesos de conciliacién que
se realicen en la administracion departamental.

18, Definir sobre las acciones para la recuperacion de recursos publicos para definir
la procedencia de la accion de repeticion realizadas por el comité de conciliacion.

19. Implantar, en coordinacién con la Secretaria de Planeacién y Desarrollo
Territorial, los sistemas de informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en
los procesos en que interactia.

20. Revisar los actos administrativos de los Concejos y Alcaldias Municipales, de
conformidad con la Constitucion y la Ley.

21.Preparar los proyectos de Decreto y Resoluciones que deba proferir el
Gobernador, previo anteproyecto de las diversas dependencias, como parte de
las actuaciones administrativas del Gobierno Departamental.

22. Mantener el Archivo en orden cronolégico y clasificado de las Resoluciones,
praocesos judiciales, decretos y contratos que profiera y suscriba la
administracion,

23.Llevar el registro pormenorizado de las actuaciones que se surtan en los
procesos en que sean apoderados del Departamento los funcionarios de la
Secretaria o de quienes el Departamenio coniraie ai efecto.

24, Efectuar el control de legalidad, sobre los Actos Administrativos que profiera la
Asamblea Departamental y se encuentren para la Sancién del Gobernador.

25.Resolver las consultas juridicas que formulen los Alcaldes Municipales y
Asociaciones de Municipios en desarrolio de sus funciones.

26. Mantener actualizado e informar a la administracion central y descentralizada, la
tabla correspondiente a las cuantias que fijan la capacidad de contratacién, por
cuantia minima, de acuerdo al presupuesto del Departamento y de cada entidad
descentralizada, conforme a lo establecido por la ley de contratacién publica.

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

28. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpo de que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes,

29, Adelantar dentro del proceso disciplinario, la etapa de juzgamiento de acuerdo

con las indicaciones procesales definidas por el codigo general disciplinario.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Derecho disciplinario.

Derecho administrativo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Régimen juridico de entidades del sector solidario.

Planeacién Territorial,

Gestion Documental.

. Relaciones Publicas.

10. Manejo de Relaciones Humanas.

11. Herramientas Informaticas y de Comunicacién.

Vii. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

OCONO A WN A

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*» Compromiso con la organizacion | e Vision estratégica.
= Trabajo en equipe + Liderazgo efectivo,
¢ Adaptacion al cambio ¢ Planeacion.
s Aprendizaje continuo & Toma de decisiones.
¢ Orientacién a resultados e Gestibn del desarrollo de Ilas
K e« Orientacion _al  usuario y al personas
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ciudadano e Pensamiento sistémico.
+ Resolucion de conflictos.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el &area del
Conocimiento en Ciencias Sociales y
Humanidades.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Derecho y Afines. Programa

de Dérecho. Requiere cuarenia (40) meses de

experiencia profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesién

lo exige.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobemador

Il, PROCESOS
Direccionamiento Estratégico
lll. DEPENDENCIA
Secretaria Privada
V. PROPOSITC PRINCIPAL
Asistir al gobernador en el cumplimiento de los objetivos de su administracién, la
gestidn administrativa de su despacho segun Plan de Desarrollo Departamental, las
politicas institucionales y el proceso de direccionamiento estratégico, de acuerdo al
Modelo Integrade de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Direccionamiento Estratégico

1. Coordinar la agenda publica de atencion a instituciones y personas que requieran
interlocucion aplicando criterios de priorizacién.

2. Coordinar &l talento humano asignado al Despacho del Gobemnador, para atender
las funciones y garantizar el logro de la misién y finalidad del Despacho.

3. Dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con audiencias, visitas
oficiales y compromisos sociales que corresponda efectuar al Gobernador.

4, Llevar la agenda estratégica del despacho, recomendando las acciones y
actividades que deban ser desarrolladas prioritariamente.

5. Establecer de acuerdo con el Gobemador los contactos interinstitucionales a que
haya lugar, orientados al cumplimiento de la mision del Departamento.

6. Realizar el seguimiento y control a los asuntos que el Gobernador encomiende
de manera particular a los funcionarios del Departamento.

7. Coordinar la evaluacion del desempefio del personal del despacho en los casos
que aplique.

8. Canalizar la informacién requerida por el Gobernador y solicitar a los secretarios
de despacho la informacién necesaria.

9. Coordinar, preparar informes y ayudas de memoria para las diferentes reuniones
del Gobernador de acuerdo a los temas requeridos.

10. Participar en representacion de la gobernacién en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea delegado por el Gobernador.
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11, Analizar, clasificar y dar seguimiento a la cofrespondencia particular dirigida al

Gobernador.
12. Mantener informado al Gobernador de las situaciones que detecte en el ejercicio

de sus funciones,
13. Coordinar el apoyo administrativo y logfstico de los eventos que desarrolla el
Despacho del Gobernador.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental,
Contratacion Estatal.
Funcién Publica.
Planeacidn Territorial.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
Gestion Documental,
Relaciones Publicas.
Herramientas Informaticas v de Comunicacion.
Vil, COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

DERNBARDN A

« Compromiso con la organizacion : E‘;;c;;:;g:;:g;ﬁz
ol o1 8quipo . e Planeacion. .
° Adaptagtén al °aT"’°'° ¢ Toma de decisiones.
* Aprendi2aje continuo e Gestion del desarrollc de las
e Orientacién a resultados parsonas
» Orientacién al usuario y al| | Bansaminnie slciimion
ciudadano )

o Resolucion de conflictos.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en cualquier programa
de todos los Niicleos Basicos del
Conocimiento de cualquier drea del
conocimiento.

Requiere cuarenta (40) meses de
Titulo de postgrado en la modalidad de | experiencia profesional relacionada.
especializacion o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesion

lo exige.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobernador

ll. PROCESOS
Gestién Educativa
iil. DEPENDENCIA
Secretaria de Educacion
{V. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, disefiar, administrar y evaluar politicas, estrateglas y programas para el
sector educativo, de conformidad con la legislacion vigente y propendiendo por la
cobertura, el mejoramiento de la calidad, pertinencia y eficiencia de la educacion de
los diferentes niveles, garantizando una Optima administracion y manejo de la
prestacién de servicio educativo en el departamento, de acuerdo al Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO A02. Formulacién y aprobacién del plan de desarrollo educativo.

1. Garantizar la formulacion, aprobacién y ajuste del plan de desarrolio educativo
de conformidad con el plan nacional de desarrollo, el plan departamental de
desarrollo y los planes municipales de desarrollo con el fin de lograr el
cumplimiento y seguimiento de las metas, politicas y estrategias del sector
educativo.

PROCESO A04. Evaluacion de resultados
1. Evaluar los resultados de la gestion de la Secretaria de Educacion para poder
tomar acciones que permitan optimizar su desemperio,

PROCESO CO01. Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronogramas
para la organizacion y gestion de cobertura del servicio educativo
1. Aprobar los lineamientos generales para la organizacion de la gestion de
matricula oficial de acuerdo a los parametros establecidos por el MEN vy los
requerimientos del servicio educativo en el departamento de Norte de
Santander.

PROCESOQ EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia
1. Proyectar o revisar la calidad de las respuestas a solicitudes vy
correspondencia que lo requieren; y firmar cuando corresponda de manera
oportunamente.

PROCESOC G02. Gestionar comunicaciones institucionaies
1. Establecer y aprobar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion
de la gestién que gestién que adelanta por la Secretaria de Educacion y la
comunicacion interna.
2. Presentar la estrategia y el plan de comunicaciones al ET y gestionar la
aprobacién para la divulgacion de la informacién no programada, con el fin de
mantener informada a la Comunidad educativa.

PROCESO HO03. Desarrollo de personal

1. Revisar y aprobar el plan anual de estimulos, incentivos, de formacion,
capacitacion y de bienestar para el personal docente, directivo docente y
administrativo para garantizar en desarrolio integral del personal y de su
familia.

2. Llevar a cabo el proceso de evaluacién del desempefio del personal a su
cargo, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el
desarrollo integral de los funcionarios.

3. ldentificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del
contexto laboral, los retos y cambios organizacionales, politicos y culturales
con el fin de fortalecer a la entidad y esto se viabilice en un servicio mas
eficiente y amable frente al ciudadano.

4, Colaborar en la elaboracién del plan de formacion y capacitacion para que el
personal de la Secretaria de Educacion cuente con las competencias
necesarias para un optimo desempefio laboral y a su vez, contribuir al
mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas que permitan
incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccion en el desempeno de
sus funciones.

PROCESO HO04. Administracion de carrera
1. Sancionar el acto administrativo de inscripcién, ascenso o actualizacion en
escalafén docente para cumplir con los derechos del personal docente.

PROCESO H05. Manejo del fondo prestacional
1. Sancionar el acto administrativo de reconocimiento de prestaciones sociales

J
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para cumplir con los derechos del personal docente.

PROCESO H06. Administracion de la némina
1. Aprobar la liquidacién de la némina de manera oportuna con el fin cancelar los
salarios al personal docente, directivo docente y administrativo.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

1. Asignar los interventores o supervisores internos de los contratos o convenios
suscritos por la Secretaria de Educacién, con el fin de realizar seguimiento y
posterior liquidacién a los mismos asegurando de parte del contratista o
proveedor, el cumplimiento a las normas establecidas y a los términos
contractuales.

2. Ordenar la apertura de las licitaciones o concursos a celebrar por la Secretaria
de Educacién y sancionar los actos administrativos relacionados con los
procesos de contratacion a efectuar y/o suscritos y en ejecucién de acuerdo a
las normas vigentes.

3. Aprobar las minutas de los contratos, convenios u drdenes de compra
suscritos y las actas de liquidacién con el fin de iniciar su ejecucion o terminar
legal y financieramente los contratos, convenios y ordenes de compras
respectivamente.

4. Revisar y aprobar ei acta de iiquidacion de ios coniratos o convenios.

PROCESO J01. Presupuesto

1. Verificar, aprobar y gestionar la aprobacién del presupuesto asignado al sector
educacién ante el Gobernador y las instancias pertinentes, con el fin de
garantizar la viabilidad financiera y ejecucién de los programas, proyectos,
planes de accién y operaciones diarias de la SE.

2. Verificar las solicitudes de modificacion del presupuesto y solicitarlas, en los
casos en que aplique, al Ente Territorial para su aprobacion con el fin de que
sean incluidas en el presupuesto de la Secretaria de Educacién.

a. Analizer los informes de gestién presentados por el érea Financiera y
determinar las acciones a seguir de acuerdo a los resuftados obtenidos del
analisis y presentarlos a los organismos de control cuando se requiera,

4, Efectuar seguimiento y control a la ejecucion del presupuesto asignado a la
Secretaria de Educacién para asegurar su correcta utilizacién.

5. Recibir y aprobar las solicitudes de COP y los compromisos de pago enviados
por el drea financiera para su formalizacion con el fin de continuar con el
respectivo tramite de cada uno de estos.

6. Revisar y aprobar los informes que la Secretarla de Educacién envia al

Ministerio de Educaci6n y a los demés entes de control.

PROCESO K01. Autocontrol

1. Implementar el desarrollo del sistema de control intemo en la Secretaria de
Educacion y los establecimientos educativos, dando cumplimiento a los
lineamientos y politicas establecidas por la Oficina de Control Interno del ente
territorial y la normatividad vigente.

2. Recibir, analizar y aprobar la inclusién en el informe final de autoevaluacion
institucional y/o el mapa de riesgos institucional, las recomendaciones
generadas por ja Oficina de Control Interno del Ente Territorial,

3. Responder a lo solicitado por los entes de control, con el fin de entregar la
informacion de manera oportuna para su anélisis, demostrando |a
transparencia de ia Administracion.

4. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten
en atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de
informes eventuales o de informes peritdicos.
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PROCESO MO1 Atender asuntos disciplinarios,

1. Acatar y ejecutar las sanciones o decisiones resultantes de los procesos
disciplinarios instaurados al personal de la SE,

2. Asignar al servidor encargado de atender los requerimientos de los
organismos de control.

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales vy litigio.

1. Firmar y dar cumplimiento a las acciones judiciales con el fin de acatar lo
establecido por los organismos competentes.

2. Delegar a un funcionario responsable dentro de la Secretaria para la
representacién en las conciliaciones y acciones judiciales que se requieran
para su correcta atencion y resolucion.

3. Proyectar o revisar la calidad de las respuestas a peticiones que lo requieren;
y firmar cuando corresponda oportunamente.

4. Participar en el Comité de de Conciliacién del Ente Territorial, cuando este sea
convocado, con el fin de coadyuvar en el estudio de casos, determinacion de
la viabilidad de las conciliaciones y revision de los enfoques de la
administracién.

PROCESO M03. Prestar asesorfa juridica
1. Sancionar los actos administrativos que le correspondan a la Secretaria de
Educacién con ei fin de formalizar ias actuaciones y decisiones.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

1. Asegurar que toda la Secretaria de Educacién conozca vy comprenda la
importancia de satisfacer tanto los requisitos del cliente como los legales y
reglamentarios

2. Establecer y actualizar la politica y los objetivos de calidad de la SE, los cuales
debe ser adecuados al proposito de la Secretaria de Educacion y asegurarse
de su comunicacion y entendimiento por todos los funcionarios.

3, Lievar a cabo las revisiones del sistema de gestion de la calidad para evaluar
su eficacia, adecuacion y conveniencia.

4. Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para implementar y
mantener el sistema de gestién de la calidad y mejorar continuamente su
eficacia.

Funciones y responsabilidades en relacion con Primera infancia: Decreto 1411 de 29
de julic de 2022

1. Garantizar la divulgacién y verificar el cumplimiento de las directrices,
lineamientos, referentes y orientaciones técnicas y demas normativa vigente
para la educacién inicial en la respectiva entidad territorial.

2. Fijar directrices para la prestacion de asesoria y acompafiamiento técnico a
los prestadores del servicio de educacion inicial en el marco de la atencién
integral y a las Secretarfas de Educacién no Certificadas, para el
posicionamiento de la educacion inicial y el fortalecimiento de sus capacidades
institucionales y del talento humano que atiende a los nifios y las nifias en
primera infancia.

3. Liderar la gestién para el acceso, el bienestar y la permanencia de las nifias y
jos nifios en los servicios de educacién iniclal gue preste la entidad territorial

4. Generar mecanismos de articulacion con las entidades nacionales y
territoriales, para la implementacién de la Politica de Estado para el Desarrollo
integrai de ia Primera infancia con ei fin de aportar insumas necesarios para ia
construccion, evaluacion y ajuste de los referentes técnicos y crientaciones
curriculares de educacion inicial.

5. Coordinar las funciones de inspeccién y vigilancia de la educacién inicial
delegada al gobernador de acuerdo con lo establecido en los articulos
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23711, 23.7.4.8 del Decreto 1411 del 29 de julio de 2022,
Funciones soportadas en lo definido en la Ley 715 de 2001:

1. Garantizar la prestacién de la asistencia técnica educativa, financiera y
administrativa a los municipios y establecimientos educativos, cuando a ello
haya lugar para asegurar el mejoramiento de la eficiencia, calidad y cobertura
en la prestacion del servicio educativo.

2. Administrar y responder por el funcionamiento, oportunidad y calidad de la
informacién educativa departamental para garantizar el suministro de la
informacion a la Nacién en las condiciones que se requiera.

3. Garantizar el apoyo técnico y administrativo a los municipios para que se
certifiquen en los términos previstos en la normatividad y procedimientos
vigentes,

4. Liderar la planificacion y prestacién del servicio educativo en los niveles de
preescolar, basica, media en sus distintas modalidades, en condiciones de
equidad, eficiencia y calidad, en los términos definidos en la normatividad
vigente en los municipios no certificados.

5. Liderar la administracién y distribucién entre los municipios no certificados los
recursos financieros provenientes del Sistema General de Participaciones,
destinados a la prestacién de los servicios educativos a cargo del Estado,
atendiendo los criterios y lineamientos establecidos en la normatividad vigente
y ios impartidos por ei Sr. Gobernador.

6. Liderar la administracion de las instituciones educativas y el personal docente
y administrativo de los planteles educativos, sujetandose a la planta de cargos
aprobada para el Departamento.

7. Efectuar las gestiones necesarias para la asignacién de recursos propios en la
financiacion de los servicios educativos a cargo del Estado, en la
cofinanciacidn de programas y proyectos educativos y en las inversiones de
infraestructura, calidad y dotacién con el fin de asegurar la viabilidad financiera
de la ejecucion del plan de desarrollo educativo y el cumplimiento de los
objetivos estratégicos establecidos.

8. Establecer estrategias y programas para mantener la cobertura actual y
propender por su ampliacion,

9. Garantizar la ejecucién de la funcién de inspeccién, vigilancia y supervisién de
la educacion en el Departamento, en ejercicio de la delegacién que para tal fin
realice el Presidente de la Republica.

10. Promover Ia aplicacion y ejecucion de planes de mejoramiento de la calidad
para asegurar la optimizacién de la prestacién del servicio educativo.

11. Asistir al Gobemador en la organizacion y administracion del servicio
educativo en el Departamento.

1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ordenamiento Juridico v Estructura del Estado.
2. Régimen Departamental.
3. Hacienda Publica.
4
5

. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

. Sisterma de educacién inicial, basica y media.
6. Planeacién Territorial,
7. Modelo integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
8. Gestion Documental.
9. Relaciones Publicas.
10. Herramientas Informéticas v de Comunicacién.

2. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Compromiso con la organizacién | e Visién estratégica.
» Trabajo en equipo + Liderazgo efectivo,
» _Adaptacion al cambio * Planeacion.

NG /
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disposiciones”
= Aprendizaje continuo ¢ Toma de decisiones,
Orientacion a resultados Gestion del desarrollo de las
Orientacién al usuario y al personas
ciudadanoc Pensamiento sistémico.
Resolucion de conflictos.
3. REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo profesional en las areas del
conocimiento: Ciencias de la Educacion;
Ciencias  Sociales y  Humanas,
Economia, Administracion, Contaduria y
afines.
Nucleo Basico de Conocimiento:
Educacion; Derecho y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Deportes, educacidon Fisica y
Recreacién; Filosoffa, Teologia y Requiere cuarenta (40) meses de

afines; Geografia e Historia; Lenguas
modernas, literatura, linglistica y
afines; Psicologia; Saciologia,
Trabajo Social y Afines; Econémicas,
Contaduria, Administracion (Incluye
Administracién Publica)

experiencia profesional relacionada,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio
de la profesion lo exija.

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045

Grado: 13

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Educacién

il. PROCESOS
Gestion Educativa
iil. DEPENDENCIA
Secretaria de Educacion Subsecretaria de Gestién de Politicas Educativas.
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar técnicamente la gestion misional de la Secretaria de Cducacion
Departamental en cuanto a la garantia a la comunidad de Norte de Santander del
derecho fundamantal a la educacién en los campos de calidad, pertinencia, cobertura
y eficiencia educativa de acuerdo con los criterios de trabajo del Ministerio de
Educacién Nacional y las orientaciones del Plan de Desarrcllo Departamental, de
acuerdo al Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién Educativa

1. Facilitar la gestion técnica de la prestacién de la asistencia técnica educativa,
financiera y administrativa a los municipios y establecimientos educativos, cuando
a ello haya lugar para asegurar el mejoramiento de la eficiencia, calidad y
cobertura en la prestacion del servicio educativo.

2. Coordinar la prestacion del servicio educativo en los niveles de preescolar, basica
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y media en sus distintas modalidades, en condiciones de equidad, eficiencia y
calidad, en los términos definidos en la normatividad vigente en los municipios no
certificados.

Coordinar la realizacién del diagnéstico estratégico del sector, identificando los

actores relacionados con la secretaria de educacién y los servicios que presta,

ademas los componentes internos y externos identificados en el andlisis de la

informacion estratégica del sector y las areas prioritarias para intervenir y

conclusiones obtenidas de este diagndstico.

4. Facilitar la formulacién y ejecucién del plan de apoyo al mejoramiento de la

calidad.

Garantizar el desarrollo de la evaluacién de estudiantes, docentes, directivos

docentes y la evaluacién institucional,

6. Liderar estrategias y programas para mantener la cobertura actual y propender
por su ampliacion.

7. Coordinar la evaluacién del desempefio de rectores y directores y de los docentes
directivos, de conformidad con las normas vigentes.

8. Impuisar las estrategias de pertinencia educativa a partir de {a articulacién de la
educacién con el contexto del departamento y las necesidades sociales y
productivas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o

o

1. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
2. Régimen Departamental.
3. Hacienda Ptblica.
4. Gestién de Proyectos de Inversién Publica.
5. Sistema de educacién inicial, basica y media.
8. Planeacién Territorial.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
8. Gestién Documental.
9. Relaciones Publicas.
10. Herramientas Informaticas v de Comunicacién.
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Compromiso con la organizacién ¢ tﬁsxén estratégupa.
e Liderazgo efectivo.
¢ Trabajo i equipo ; * Planeacion,
: nggézgg?eﬂoﬁmf = Toma de decisiones.
. . ¢ Gestion del desarrolloc de las
* Orientacién a resultados personas
* Orientacién al wusuario y al

* Pensamiento sistémico.
e Resolucion de conflictos.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento: Ciencias de la Educacién:
Ciencias  Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
afines.

ciudadano

Nucleo Basico de Conocimiento:
Educacion; Derecho vy afines; Ciencia
Politica, Relaciones Interacionales,
Deportes, educacién Fisica y
Recreacién; Filosofia, Teologia y
afines; Geografia e Historia; Lenguas
modemas, literatura, lingliistica y
afines;  Psicologia;  Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Econdmicas,

Requiere treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Contaduria, Administracion (Inciuye
Administracidon Publica)

Titulo de postgrado en fa modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio
de la profesién lo exija.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: 13
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Educacion
ll. PROCESOS

Gestién Educativa
lil. DEPENDENCIA
Secretaria de Educacion - Subsecretarfa de Articulacién con Educacién Posmedia.
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar técnicamente las politicas, planes, programas y proyectos de la
administracion deparlamental desde la gestion de la Secrelaria de Educacion en su
componente estratégico, programas, proyectos y la cobertura del servicio educative
paia la arliculacion de la educacion media con la educacion superior y la educacion
para el Trabajo y el Desarrollo Humano en su jurisdiccion, propiciando el acceso a la
oferta educativa mediante convenios de articulacion con las diferentes instituciones
de educacion postmedia legalmente reconocidos en Colombia, asi como estimular el
acceso a la educacién superior y educacian para el trabajo y el desarrollo humano de
los jovenes con enfoque diferencial, de acuerdo al Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG. _
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestiéon Educativa

1. Coordinar los planes, programas y proyectos contenidos en el plan de desarrolio
departamental, mediante los cuales se haga efectiva la articulacién de la
educacion media con la educacién postmedia (educacién para el trabajo v el
desarrollo humano).

1. Gestionar la suscripcion de convenios con instituciones de educacion superior,
publicas y privadas que permitan la articulacion de la educacién media con la
educacion superior desde la gestién de la Secretaria de Educacion
Departamental.

2. Articular con los municipios no certificados del Departamento y las instituciones
de educacion superior, publicas y privadas, la gestion de convenios que permitan
la oferta de las diferentes instituciones de educacién superior en el
Departamento, coordinando su gestion con la Secretaria de Educacion
Departamental.

3. Realizar seguimiento a los convenios celebrados por el Departamento mediante
los cuales se hayan otorgado apoyos financieros para el acceso de la poblacion
vuinerable a |a Educacion Superior,

4. Elaborar el plan de asistencia técnica para los municipios del Departamento, de
acuerdo a la demanda de los establecimientos educativos, asi como al portafolio
de servicios de la secretarfa de educacion, con el fin de llevar a cabo las
acclones requeridas para el fortalecimiento de la articulacion con las instituciones
de educacion con ofertas de educacion postmedia.

5. Gestionar ia ejecucion de los proyectos a su caigo y realizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta los pardmetros legales vigentes y los criterios
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Secretaria de Educacion Subsecretaria de Asuntos Administrativos y Financieros. |
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos administrativos, financieros y la Gestién del Talento Humano
del sector educativo que conlleva la prestacion de un Servicio Educativo en el
departamento con eficiencia acorde a las necesidades Y potencialidades de los
municipios no certificados del departamento Norte de Santander, de acuerdo al
Modelo Inteqrado de Planeacién v Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién Educativa

1. Liderar la ejecucion de politicas, planes Y programas de administracion,
desarrolio y controf de los recursos humanos, econémicos, fisicos y tecnoldgicos
del sector educativo,

Coordinar la formulacién del Plan Financiero Plurianual, el Presupuesto de la

Secretaria de Educacion.

Participar en la proyeccién del plan operativo anual de inversiones, aplicando

acciones de seguimiento al componente financiero.

Dirigir la proyeccion de estudios econdmicos y financieros requeridos para la

Secretaria de Educacion

5. Coordinar la Gestion del Talento Humano, el programa de desarrollo y bienestar
social para los funcionarios y colaboradores de la Secretaria de Educacion.

6. Coordinar la elaboracién de la némina de docentes, directivos docentes y
administrativos de la planta de personal.

7. Orientar la aplicacion de las indicaciones y politicas relacionadas con el
escalafon docente y la carrera administrativa y las politicas prestacionales del
magisterio.

8. Facilitar la administracion de los recursos tecnologicos de las distintas dreas de
trabajo de la secretaria de educacién.

9. Promover la implementacién al Sistema de Gestién de Calidad y el modelo

integrado de planeacién v gestién de la Secretaria de Educacién.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

Régimen Departamental.

Hacienda Publica.

Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.

Sistema de educacion inicial, basica y media.

Planeacién Territorial,

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Gestién Documental.

. Relaciones Publicas.

0.Herramientas Informaticas v de Comunicacion.

Vii. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

> »® N
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. .?g;g;:?fg qﬁ;‘;a s Liderazg_c? efectivo.
« Adaptacion al cambio Aot I
e Aprendizaje continuo . oma de decisiones,
« Orientacién a resultados ¢ Gestibn del desarrollo de las
personas
* gs::;zﬁgn al usuaro y al + Pensamiento sistémico.
* Resolucion de conflictos.
Viill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en &rea del
conocimienta: Requiere treinta y seis (38) meses de

experiencia profesional relacionada.

| Agronomia,  Veterinaria v Afines:

N Y,
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gobernacién de dei departamento Norte de Santander y se dictan oiras

disposiciones”

técnicos definidos por area de planeacion,

Identificar riesgos y reportar al drea de planeacion los ajustes requeridos para
asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

Atender los requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten
en atencién a visitas de auditorfa y revisién, solicitudes de presentacion de
informes eventuales o de informes periddicos.

Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales
identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el
mejoramiento continuo de la dependencia a cargo.

Prestar la asistencia técnica que le sea requerida por la secretaria de educacion
departamental con el fin de dar cumplimiento a las metas def Plan de Desarrolio
Departamental en el Sector Educativo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0.Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.

Hacienda Publica.

Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
Sistema de educacién superior.

Planeacion Territorial,

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
Gestién Documental.

Relaciones Publicas.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMLUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Compromiso con la organizacion * Visién estratégica.
s Liderazgo efectivo,
* leabiy en i . . P!aneagén.
» Adaptacion al cambio « Toma de decisiones.
N Agrendiz.a}]e continuo e Gestion del desarrollo de las
¢ Orientacion a resultados personas
e Orientacion al usuario y al

chuttztanc e Pensamiento sistémico.
« Resolucion de conflictos.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier programa
de todos los Nicleos Basicos del
Conocimiento de cualquier &area del
conocimiento.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio
de la profesion lo exija,

Requiere treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045

Grado: 13

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Educacion

l. PROCESOS

Gestion Educativa

Iil. DEPENDENCIA
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Ciencias de la Educacion; Ciencias
Soclales y Humanas; Economia,
Administracién, Contaduria y Afines;
Ingenierfa, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines; Matemadticas y  Ciencias
Naturales.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Agronomia, Medicina
Veterinaria Zootecnia; Educacion;
Antropologia, Artes  Liberales,
Geografia, Historia, Ciencia Politica
y Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Agricola, Forestal
y Afines, ingenieria Agroindusirial,
Alimentos y Afines, Ingenieria
Ambiental Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
de Minas, Metalirgica y Afines,
ingenieria de Sistemas Telematica
y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones y  Afines.
Ingenieria Industrial y Afines,
ingenieria Mecanica y Afines,
ingenierfa Quimica y Afines. Otras
Ingenier(as; Biologia, Microbiologia
y Afines; Matematica y Estadistica y
Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesion

lo exige.

. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: _| Gobernador

il. PROCESOS

Gestidn de Desarrollo Social

ili. DEPENDENCIA

Secretaria de Desarrollo Social

iV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones de politica social del departamento para el mejoramiento del nivel

/

Pégina 31



& L Gobernacion
=l o g o o= | de Norte de
Libartad y Citen ; ﬂ ﬂ 0 } H} p sanfcndel'
Reptblica de Colombia bl ' ‘
Resoiucion No. de 2023
29 N T
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disposiciones”

de vida de los grupos poblacionales de los sectores sociales mas vuinerables, como
son la nifiez, juventud, familia, los discapacitados, los adultos mayores y los grupos
étnicos; mediante estrategias de coordinacion institucional, conformacién de redes de
gestores y el fortalecimiento de la participacién comunitaria, de acuerdo al Modelo
integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Desarrollo Social

1. Coordinar el funcionamiento del Consejo Departamental de Politica Social, en
busca de la participacién y articulacion de programas sociales con las diferentes
entidades publicas y privadas, alcaldias y comunidad en general.

Generar y estructurar programas de prevencion y atencién a la poblacién en

riesgo, especialmente sobre desnutricién de nifios y ancianos, maltrato infantil y a

mujeres, drogadiccién en niflos y jévenes, prostitucion de mujeres y jévenes,

discapacidad, desempleo de jovenes, cabeza de hogar.

3. Promaver la ruta de atencién para el acceso a los grupos vulnerables a los
servicios y acciones de safud, educacion, recreacion y deportes,

4. Promover y coordinar la ejecucién de la politica publica que fortalezca vy proteja la
infancia.

5. Promover y participar en la ejecucién del plan la proteccién de la familia, la
infancia y la juventud.

6. Implementar las acciones de politica publica departamental de atencidn al adulto
mayor.

7. Disefiar y ejecutar planes y programas concertados con los sectores
gubernamentales y sociales para la proteccién y asistencia de adultos mayores,
que promuevan su integracion a la vida activa y comunitaria.

8. Liderar o coordinar la realizacién de actividades concertadas para asegura la
vinculacion de los jovenes y las mujeres cabeza de hogar al proceso productivo y
al desarrollo social.

9. Diseiar, dirigir, coordinar y ejecutar programa para la juventud, en busca de la
participacion activa de ios jovenes en ei desarroiio social, politico, econémico,
cultural y empresarial desde el ambito local.

10. Promover los derechos a saber: derecho a la vida y supervivencia, derecho a la
proteccion, derecho a la participacion y derecho al desarrotlo.

11. Propender por la especial atencion a los grupos étnicos, entre los que se

encuentran los indigenas, el pueblo Rom (gitano) y afrocolombianos.

2. Diseiar, dirigir, coordinar y ejecutar conjuntamente con 10s represeiitanies de ias
autoridades indigenas asentadas en el territorio del departamento Norte de
Santander, programas tendientes a mejorar el nivel de vida haciendo énfasis en
salud, educacion, infraestructura, preservacion de su cultura y proyectos
productivos.

13. Promover y gestionar el reconocimiento y proteccion de la diversidad étnica y

cultural del departamento y mejorar sus condiciones de vida,

14. Gestionar con los municipios la vinculacion de la poblaciéon indigena en los
programas sociales.

15. Implementar la politica piblica en materia de discapacidad, a través de la cual se
promueva la creacion de los sistemas urbanos de transporte publico, la
implementacion de normas urbanas y arquitectonicas en centros hospitalarios y
edificios de la administracién plblica y la ejecucién de proyvectos de vivienda
especiales para gente con discapacidad.

16. Promover y gestionar la articulacién con los prestadores de servicios de salud la
atencion integral al discapacitado fisico y mental.

17. Promover y coordinar el fortalecimiento de la organizacion y participacion
comunitaria, para estimular y desarrollar la convivencia pacifica.

18. Disenar, dirigir, coordinar y ejecutar el programa para el fortalecimiento de la
Democraclia a través de la participacién ciudadana y el fortalecimiento a la Accién
Comunal en el Departamento Norte de Santander,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

\ Y,
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disposiciones”

Hacienda Publica,

Derechos humanos.
Inclusién social.
Contratacion Estatal.

PEND O A WN

11. Planeacién Territorial.

13. Gestion Documental.
14, Relaciones Pdblicas.

10. Organismos de la accién comunal.

15. Herramientas Informaticas v de Comunicacion.

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado,
Régimen Departamental.
Gerencia y Gestion Publica.

Gestion de Proyectos de Inversion Pulblica.
Sistema de proteccion a poblacién vulnerable.

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica.

especializacién o maestria.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Tarjeta profesional cuando la profesion

» Compromiso con la organizacion ‘ Lid focti
s Trabajo en equipo ° F;| erazqgeectsvo.
» Adaptacién al cambio * Ta"°a°‘°”' »
« Aprendizaje continuo ® om:a de decisiones.
s  Dfipitmciids fasiitazos ¢ Gestibn del desarrollo de las
X . . personas
= gﬂgggaacr:gn al usuario y al| | poncamiento sistémico.
» Resolucidén de conflictos.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:
Ciencias  Sociales v Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines.
Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines, Derecho
y Afines Psicolggia Sociologla Requl.ere cuarenta (40) meses de
Trabajo : Social ’y Afinge experiencia profesional relacionada.
Administracién Publica,
Administracion de Empresas,
Contaduria  Publica, Economia;

lo exige,

i. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14

Cantidad de cargos:

1
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Jefe inmediato: | Gobernador
il. PROCESOS
Gestion de Desarrollo Social
iii. DEPENDENCIA
Secretaria de Cultura
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Promover acciones para el acceso a la cultura de todos los habitantes del
departamento en igualdad de oportunidades, por medio de la organizacion y gestion y
seguimiento permanente de estrategias para en trabajo articulado del ambito nacional
y municipal en los procesos de formacion, gestion, circulacién y promocion de
elementos de identidad y memoria regional en articulacién con los planes y politicas
nacionales. Articulando y apoyando la ejecucién de los planes de desarrollo
econdmico y social incluyendo el fomento a las ciencias y en general, a la cultura; ta
proteccion del patrimonio material e inmaterial que fortalecen las identidades
culturales de los territorios en armonfa con la nacién acuerdo al Modelo Integrado de
Planeacién v Gestién MIPG. B
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién de Desarrollo Social

1. Desarrollar en coordinacién y concertacion con las instancias municipales,
nacionales, intemacionales y con el sector privado la ejecucion de las politicas
culturales del Departamento en articulacién con la nacién y los municipios.

2. Orientar la inversion publica del sector cultural en forma directa o cofinanciada,
mediante el disefio de planes programas y proyectos que permitan el desarrollo
de las politicas y programas culturales departamentales.

3. Impulsar procesos de gestion, planificacion y organizacion de proyectos en un
marco de reconocimiento y respeto por la diversidad cultural y convivencia de los
diferentes pobladores del Departamento y sus municipios.

4. Orientar la gestién a los municipios del Departamento, atendiendo la vocacion y
diversidad cultural de las subregiones. creo sobra

5. Coordinar la identificacion, caracterizacion, ampliacion y adecuacion de
infraestructura cultural en los municipios del departamento y en especial la
gestion de los recursos necesarios para su proteccion, conocimiento, promocion,
recuperacion, investigacion, conservacion y divulgacion de elementos patrimonio
mueble e inmueble ubicado en los municipios y del departamento.

6. Elaborar, supervisar y ejecutar los planes y programas de investigacion,
recuperacion, difusién y publicacién del patrimonio cultural,

7. Evaluar los procesos académicos que adelanten los entes privados, no
gubernamentales o gubernamentales con los cuales suscriba convenios para la
gestion de procesos de formacion, gestion, creacion, circulacion artistica y
cultural, en el departamento Noite de Santander.

8. Coordinar eventos culturales que favorezcan las expresiones culturales con
cobertura Departamental, nacional e internacional y se articulen con pianes,
programas Y proyectos territoriales.

9. Gestionar y coordinar con la Secretaria de Desarrollo Econdmico, recursos y
formacion para la organizacion e impulso de la industrias creativas y culturales
del departamento y buscar mecanismes para facilitar el mercade de las artes y la
cultura en todas sus expresiones y fomento de la empleabilidad del sector.

10. Fomentar en los municipios el desarrollo, articulacion y organizacion del Sistema
Nacional de Cultura en el ambito departamental, favoreciendo las redes
culturales y su articulacién con los otros subsistemas tales como: Subsistema de
Informacién Cultural, Subsistema de Formacion Artistica y Cultural, subsistema
de patrimonio cultural y los que se activen o desarrollen en el marco de la Ley
General de Cultura.

11. Asistir técnicamente el desarrollo de procesos culturales de los diferentes
municipios del departamento, impulsando la participacion comunitaria,
tavoreciendo el desarrollo de los consejos territoriales de cultura y artes.

12. Coordinar acciones y recursos tendientes a fortalecer los procesos culturales de
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jos municipios a través de la gestion interinstitucional en ambito nacional y local,

13. Liderar acciones de cardcter institucional e interinstitucional que inciden en la
mejor imagen y representacion del departamento en el a&mbito nacional e
internacional,

14. Mantener informacion actualizada de los procesos adelantados a través de
convenios y contratos que se celebren con los municipios, crganizaciones no
gubernamentales de caracter cultural, convenios cedidos por la nacion a través
del Ministerio de Cultura.

15, Favorecer fa formacion de agentes para el disefio y realizacién de los procesos

de gestién cultural con el propésito de cualificar su gestién al nivel local.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

Régimen Departamental.

Hacienda Ptiblica.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Sisterna de gestién del patrimonio cuitural.

Sistema de proteccion a los creadores

Gestorfa cultural.

Planeacion Territorial,

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

10. Gestién Documental,

11. Relaciones Publicas.

12. Herramientas Informaticas v de Comunicacion,

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacién,

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollc  de

personas

COENDOE DN

Compromiso con ia organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

Orientacion al wusuario y al| Pensamiento sistémico

chidadans « Resolucién de conflictos.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en cualquier programa
de todos los Nicleos Basicos del
Conocimiento de cualquier drea del
conocimiento.

® @ & @ 0

s s ® o 0 @
i
wm

Requiere cuarenta (40) meses de
Titulo de postarado en la modalidad de | experiencia profesional relacionada.
especializacién o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesién

lo exige.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobernador

. PROCESOS
Gestién de Desarrollo Social
Iil. DEPENDENCIA
Secretaria de la Mujer v Equidad de Género
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, dirigir v controlar el desarrollo de la politica publica para la atencién e
inclusion de las mujeres como sujeto de derechos asi como la poblacién con
orientacién sexual diversa, impulsando acciones que garanticen sus derechos en
equidad e igualdad de oportunidades, mediante estrategias de coordinacién
institucional, de acuerdo al Modelo Integrado de Planeacion v Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién de Desarrolio Social

1. Impulsar y coordinar el funcionamiento de la Politica Publica para las mujeres,
adelantando acciones que garanticen la inclusion de las mujeres en el desarrollo
de la regién v el efectivo ejercicio de sus derechos, articulando las mismas con las
que ejecuten las diferentes entidades publicas y privadas, alcaldias y comunidad
en general, conforme a las orientaciones dadas por el Gobernador y a las
contenidas en el Plan de Desarrollo Departamental, actuando como coordinadora
entre los Planes de Desarrollo Local y el Departamental.

2. Generar y estructurar programas de prevencion y atencion a la mujer,
especialmente encaminados a disminuir el maltrato de que son victimas, erradicar
la prostitucion y garantizar la equidad de género en materia salarial y calidad de
empleo.

3. Fomentar y estructurar campanas relacionadas con la promocion de los derechos
de la mujer consagrados en la Constitucion Politica y en los instrumentos
internacionales ratificados por Colombia.

4. Propender porque en las acciones de salud, educacion y deportes que adelante el
Departamento Norte de Santander y los entes territoriales, se dé prioridad a las
mujeres garantizando sus derechos.

5. Implementar un Sistema de Informacion que a nivel Departamental permita
agrupar instituciones, gremios y otfras entidades que trabajen por el desarrolio
integral de la mujer.

6. Hacer seguimiento a la efectiva aplicacion en el Departamento de las leyes y
nofmas gue protegen a ia mujer y ia famiiia.

7. Promover e implementar politicas que tiendan al desarrollo de la creatividad y
cualidades de la mujer en los campos cientifico, tecnolégico, de investigacion,
artistico y cultural, que potencien su desarrolio integral y se constituyan en factores
para su beneficio directo.

8. Facilitar a las diferentes formas de asociacion y organizacion de las Mujeres en el
Departamento, disefiando a su vez estrategias orientadas al desarrollo personal.

9. Impulsar vinculos de comunicacion y participacion con la Consejeria Presidencial
para la equidad de la mujer, en cuanto a programas y proyectos que ejecuten.

10.Dar viabilidad sectorial a los Proyectas de Vivienda e Infraestructura social e
inscribirlos en los Bancos de Proyectos Departamental y Nacional, que sean
orientados a madres cabeza de familia.

11.Promover en coordinaciéon con la oferta institucional departamental v nacional,
programas de economia solidaria.

12.Gestionar la transferencia de recursos del Gobierno Nacional y otras entidades
para el desarrollo de proyectos especiales para la mujer en temas vitales como
salud, educacién, recreacion y deporte,

13.Disefiar e implementar politicas, estrategias, planes, programas y proyectos para
la equidad de género, eliminacién y prevencidén de la violencia basado en género,
maltrato y discriminacion de las expresiones sexuales diversas.

14.Garantizar la incorporacion de la perspectiva de género en los procesos de
planeacion del desarrollo departamental.

15.0rientar la gestion transversal y territorializacion de las acciones de politicas
publicas de igualdad, equidad y no discriminacién de las mujeres y expresiones
sexuales diversas.

16.Promover acciones para la reducacion de las brechas de género a nivel publico y
privado en las distintas expresiones in§titucionaies del departamento.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pagina 36



Gobernacién
b = de Norte de

L - a Santander
Repiiblica de*®olambia 0 0 1 ;
Resoiucion No. de 2023

2 JUi
“Por ia cuai se adopta el manuai especifico de funciones y competencias iaborales
para los empleados del nivel directivo de la planta de personal del nivel central de la
gobernacion de dei departamento Norie de Santander y se dictan otras
disposiciones”

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado,
Régimen Departamental.
Gerencia y Gestidn Publica.
Gestién de Proyectos de Inversién Publica,
Sistema de proteccion a poblacion vulnerable.
Derechos humanos, igualdad y género.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
Planeacion Territorial.
. Gestién Documental.
10. Relaciones Publicas.
11. Herramientas Informaticas v de Comunicacién.
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Visidn estratéqgica.
« Liderazgo efectivo.
+ Planeacion,
L ]
]

OENDOR LN

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al| | Pensamiento sistémico.

Ciudadano + Resolucién de conflictos.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en 4rea del
conacimiento:

Toma de decisiones.
Gestion del desamollo de las
personas

Bellas Artes; Ciencias de la Educacion;
Ciencias de la Salud; Ciencias Sociales
y Humanas; Economia, Administracion,
Contaduria y afines.

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Artes Plasticas Visuales vy
afines, Artes Representativas, Otros
Programas Asocciados a Bellas,
Artes; Educacién; Nutricion vy
Dietética, Salud Publica, Terapias;
Ciencia Politica, Relaciones | Requiere cuarenta (40) meses de
Internacionales, Comunicacién | experiencia profesional relacionada.

Social, Periodismo y Afines,
Derecho vy Afines, Filosofia,
Teologla y Afines, Lenguas
Modernas, Literatura, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesion

lo exige.

L IDENTIFICACION
Nivel Dirsctiva
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
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Cédigo: | 020 )
Grado: 14
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobernador.

il PROCESOS
Cestién de Desarrollo Social
Hil. DEPENDENCIA
Secretaria de Victimas, Paz y Posiconflicio

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, dirigir, implementar y conirolar las acciones de polilica de atencion y
reparacion a las victimas de violaciones de derechos humanos en el marco del
conflicto armado interno colombiano, en desarrolio de (os preceplos Constitucionales
y legales que fijan las competencias de las entidades territoriales en esta materia y la
promocion de las medidas para la consolidacion del escenario de posconfiiclo, de
acuerdo al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Desarrolio Social

1. Coordinar las politicas, planes y programas adoptados por el departamento para
garaniizar la implemeniacion de ias herramienias iransicionaies previsias en ia ley,
tendientes a la atencion integral de la poblacidn victima del conflicto, con las
entidades publicas, privadas y comunilarias que ejecuian pianes, programas,
proyectos y acciones especificas en este sector, segln las competencias
asignadas por la ley.

2. Dirigir y coordinar la elaboracién y ejecucion de los Planes de Accion para
garantizar la aplicacién y efectividad de las medidas de prevencién, asistencia,
atencion y reparacién integral a las Victimas en esta jurisdiccion, de acuerdo a las
disposiclones legales vigentes y de conformidad con los principlos de
concurrencia, complementariedad y simultaneidad.

3. Garantizar el apoyo a las victimas en todas las etapas del proceso para que
puedan acceder a la justicia, la verdad y lograr su reparacion integral conforme a
las disposiciones legales en esta materia.

4. Asegurar en coordinacién con las demas entidades publicas del sector que las
medidas adoptadas a favor de las victimas sean sostenibles fiscaimente y
aplicadas gradual y progresivamente.

5. Coordinar la entrega de ayudas humanitarias a las victimas para que puedan
sobrellevar las necesidades basicas e inmediatas que surgen tras una
victimizacion. )

6. Asegurar la actualizacion permanente del Registro Unico de Pablacion Victima,
donde se permita identificar a los miembros de grupos expuestos a mayor riesgo
de violaciones de sus derechos fundamentales, a fin eliminar los esquemas de
discriminacion y marginacién que pudieron ser la causa de los hechos
victimizantes, con el fin de articular esta informacién con el Registro Unico de
Victimas.

7. Coordinar con la oferta institucional la adopcién e implementacién de las medidas
que en materia de educacion, salud y agua potable y saneamiento basico deban
ejecutarse para que las victimas del conflicto puedan superar su estado de
vulneracion.

8. Establecer y dirigir escenarios de didlogo institucional y comunitario donde
participen todos los integrantes del Sistema Naclonal de Atencién y Reparacién a
las Victimas, facilitando la implementacion y seguimiento de la politica publica de
prevencién, atencidn y reparacién integral.

8. Coordinar con ias auloridades compeienies ia impiemeniacion de medidas de
proteccion integral a las victimas, testigos y a los funcionarios publicos que
intervengan en los procedimientos administrativos y judiciales de reparacion y en
especial de restitucion de tierras, cuando se den las causales establecidas en la
ley.
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10. Coordinar las acciones nacién-territorio para efectos de la inclusion en el “Registro
de tierras despojadas y abandonadas forzosamente”, de los predios objeto de
despojo o abandono forzado, la persona y el nicleo familiar del despojado o de
quien abandond el predio, segtin requerimientos que se le realicen.

11. Implementar en el Departamento todas las acciones que segun la competencia de
esta entidad territorial deban asumirse en torno a la ejecucién y consolidacién de
las metas del Plan Nacional de Atencién y Reparacién integral a las Victimas.

12. Formar parte de la Mesa de Participacién de Victimas del nivel nacional, de

acuerdo con las delegaciones que para tales efectos realice el Gobernador.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.
Gerencia y Gestidn Publica.
Hacienda Publica.
Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
Funciodn publica,
Contratacion Estatal,
Derechos humanos.

. Deracho Internacional Humanitario.

10, Sistema nacional de proteccién de derechos,

11. Sistema internacional de proteccién de derechos.

12. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

13. Planeacion Territorial.

14. Gestion Documental.

15, Relaciones Publicas.

16. Herramientas Informaticas v de Comunicacion.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacion : Sgﬁg::::ig;m
Trabsjo .‘Zn &quipo . ¢ Planeacion. ‘
zgﬁgrfggg;a;;:ﬁﬂgf » Tcma de decisiones.
, > e Gestibn del desarrollo de las
Orientacion a resultados personas
Qrientaclén al usuario y al « Pensamiento sistémico.
Gudadano ¢ __Resolucién de conflictos.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en &rea del
conacimiento:

CWNONRLN

Bellas Artes; Ciencias de la Fducacion:
Ciencias de la Salud; Ciencias Sociales
y Humanas; Fconomia, Administracién,
Contaduria y afines.

Nicleo Basico del Conocimiento | Requiere cuarenta (40) meses de
NBC: Artes Plasticas Visuales y | experiencia profesional relacionada.

afines, Artes Representativas, Otros
Programas Asociados a Bellas,
Artes; Educacion; Nutricion y
Dietética, Salud Publica, Terapias;
Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Comunicacién
Social, Periodismo vy Afines,
Derecho y Afines,
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Titulo de postarado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesion

Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial, Filosofia,
Teologia y Afines, Lenguas
Modernas, Literatura, Psicologla,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia.

lo exige.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobemador

iI. PROCESOS

Gestion de Desarrollo Social

ill. DEPENDENCIA

Secretaria de Gobierno

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la implementacion de acciones de atencidén los asuntos de seguridad,
convivencia y derechos humanos en el departamento de acuerdo a la Constitucion
Politica de Colombia en su titulo Il, de los derechos, las garantias y los deberes y el
titulo IV de ia participacion democratica y de los partidos politicos, por delegacion
expresa del Gobernador, debe propender por garantizar el respeto a los derechos
humanos, el cumplimiento a la participacion ciudadana, el restablecimiento del orden
publico, de acuerdo al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Desarrollo Social

1.

. Coordinar de conformidad con las directrices trazadas por el Gobiemo nacional y

Determinar las politicas, planes y programas adoptados para garantizar la
convivencia ciudadana, la preservacion, conservacion y restablecimiento del
orden publico del Departamento y el logro de la Paz.

Disenar acciones que permitan generar espacios, aliernativas y propuestas que
posibiliten la creacion de la cultura de la tolerancia, la concertacion y el dialogo
para la busqueda y conservacion de la paz en el territorio departamental.

Asistir & los alcaldes en su calidad de jefes de policia del municipio, en lo
correspondiente a las drdenes e instrucciones relativas al orden publico,
emanadas del Gobierno Nacional y Departamental.

Articular con la Registradurfa Nacional del Estado Civil, en los diferentes
procesos electorales que se realicen en jurisdiccién del Departamento.

Facilitar en la realizacion de procesos electorales de conformidad con las normas
vigentes sobre la materia, velando por la transparencia de los procesos y el libre
ejercicio de los derechos politicos de los ciudadanos y estimulando la
participacion de estos en los estamentos democraticos.

Desarrollar v coordinar los programas de divulgacién para la protecciéon de los
derechos humanos que se requieran en el Departamento, con el fin de lograr la
convivencia pacifica y la tolerancia.

el Gobernador, los programas de normalizacién, rehabilitacién, reinsercidn y

/
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reincorporacion,
8. Facilitar a las personas y asociaciones que ejerzan los mecanismos de
participacién comunitaria establecidos en la Constitucion y la ley.
Ejercer la Secretaria técnica de los comités y conseios que legalmente le
correspondan sectoriaimente.

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental,
Gerencia y Gestién Publica.
Hacienda Publica.
Contratacion Estatal.
Gestidn de Proyectos de Inversién Publica.
Sistema de justicia y de seguridad ciudadana.
Medidas de convivencia ciudadana.
Planeacion Territorial.
10 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
11. Gestién Documental.
12. Relaciones Publicas.
13. Herramientas Informaticas y de Comunicacién.
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Visién estratégica,
Liderazgo efectivo.
Planeacién.
Toma de decisiones.
Gestion del desarolio de las
personas
+ Pensamiento sistémico.
N + Resolucién de conflictos.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en area del
conocimiento:

w

CHEND OB

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

® @ % @ 9 @
® & o @ @

Ciencias  Sociales y  Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines: Ingenier(a, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Geografia, Historia, Bibliotecologia,
Otras Ciencias  Sociales v
Humanas, Ciencia Politica vy | Requiere cuarenta (40) meses de
Relaciones Internacionales, | experiencia profesional relacionada.
Formacién Relacionada con el
Campo Militar o Policial,
Comunicacion Social, Periodismo y
Afines. Derecho y Afines. Filosofia,
Teologla y Afines, Psicologla,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracién (Incluye
Administracién Publica), Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura y
Afines. Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenierfa industrial vy
Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesion

lo exige.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Caodigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobernador

Il. PROCESOS
Gestién de Desarrollo Social
{ll. DEPENDENCIA
Secretarfa de Transito
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, planear, coordinar y controlar las acciones relacionadas con el transito y LA
seguridad vial en la jurisdiccion del departamento Noite de Santander de acuerdo a
las orientaciones politicas y estrategias del nivel Nacional y el Plan de Desarrolio
Departamental, aplicando el Codigo Nacional de Tréansito y en el marco del Modelo

Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Desarrolio Social

1. Aplicar tecnologias de informacién para mejorar la efectividad de los procesos
que desarrolia el area de transilo depariamental de acuerdo con ia evolucion de
la tecnologia de informacion.

2. Asegurar la aplicacion del Codigo Nacional de Transito en io que ésle delega
como competencias al departamento.

3. Coordinar con la Policia Nacional la prestacion del servicio de vigilancia y
control del transito, cuando se presenten eventos y contingencias en materia de
fransporte y transito terrestre y automotor.

4. Coordinar con la policia nacional la prestacién del servicio de vigilancia y de
control del transito, cuando se presenten eventos y contingencias en materia de
transporte y transito terrestre automotor.

5. Coordinar con la Policia Nacional lo relativo a la presencia de efectivos de la
Direccién de Transito de esta institucién en el control del trénsito vehicutar
normal en el departamento.

6. Disefiar los programas y proyectos que garanticen la adecuada organizacion,
planificacién y prestacion del servicio en forma segura y oportuna para toda la
comunidad.

7. Disefiar y ejecutar conjuntamente con las autoridades de policia, la Secretaria
de Educacion y el Instituto Departamental de Salud, los programas de
educacion en seguridad vial,

8. Disefiar y ejecutar programas de mercadeo de los servicios que ofrece y presta
el Departarnento, caon el objeto de incrementar el nimero de usuarios.

9. Evaluar permanentemente el estado de la prestacion del servicio de transito y
transporte terrestre automotor en el departamento.

10. Evaluar y tramitar la inscripcion de los proyectos de inversion de la dependencia
en el banco de proyectos de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial
que sean de su competencia.

11. Garantizar la accesibilidad, disponibilidad y cumplimiento a los servicios de
transito y transporte relacionados con el tramite y aprobacion de licencia de
conduccién, matricula de automotores, traspasos, revisién técnico mecanica y

/
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otros tramites relacionados con el transito y transporte,

12. Preparar conjuntamente con la Secretaria de Planeacién y Desarrolio Territorial
y demés organismos competentes, los planes, programas y proyectos en
materia de transito y transporte que sean de su competencia v adelantar su
ejecucion.

13. Prestar asistencia en materia de Transito y Transporte a los municipios del

Departamento Norte de Santander segln su competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.
Hacienda Publica.
Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
Sistema de Transporte.
Seguridad Vial.
Contratacion Estatal,
Planeacion Territorial.

. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion MIPG.

10. Gestiéon Documental.

11. Relaciones Publicas.

12. Herramlentas Informaticas y de Comunicacian,

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacion ° Y’s'é" estra:égrga.

Trabajo en equipo * F’ild erazgg SecivO,

Adapiacion i cambio : T:mnza;e': c?écisiones

Aprendizaje continuo i ’

Orlacitucke s resiliadon » Gestion del desamollo de las

personas
Orientacion al usuario y al| Pansamisnto &istéico.

CENOOAWN

CludadanL s Resolucion de conflictos.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en drea del
conocimiento:

Ciencias  Sociales y  Humanas;
Economia, Administracién, Contadurfa y
Afines; Ingenier(a, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica y Relaciones
internacionales, Farmacién
Relacionada con el Campo Militar o
Policial, Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines. Derecho y
Afines. Filosofia, Teologia y Afines,
Psicologia, Sociologfa, Trabajo
Social y Afines; Administracion
(Incluye Administracion Publica),
Contaduria Publica, Economia;
Arquitectura y Afines. Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenierfa
Industrial y Afines.

Requiere cuarenta (40) meses de
experiencia profesional relacionada.

K Titulo de posigrado en la_modaiidad de
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especializacion o maestria,

Requisito especial: Aportar certificacion
de formacién académica tipo diplomado
en la tematica de Transito y Transporte.

Tarjeta profesional cuando la profesion

lo exige.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobernador

il. PROCESOS

Gestion de Desarrolio Social
ill. DEPENDENCIA
Secretaria de Fronteras y Cooperacion Internacional
iV. PROPOSITO PRINCIPAL
Promover acciones para la integracion fronteriza y la cooperacion intemacional a
traves de la preparacion, coordinacion, ejecucion y seguimiento de planes, programas
y proyectos tendientes al fortalecimiento y articulacion de procedimientos
inslitucionales de accesu al sistema internacional de cooperacion y la gestion de
fuentes bilaterales o multilaterales para complementar la inversion multisectorial en la
frontera, de acuerdo al Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Desarrolio Sociai

1. Realizar estudios y proponer inicialivas que redunden en la inlegracion fronteriza
con la Republica Bolivariana de Venezuela y las relaciones internacionales con
jos demas palses para el desarrolio de las aclividades economicas, sociales,
culturales y ambientales, entre ellas:

a. lIdentificar, unificar y maximizar los esfuerzos de las entidades del Estado que
accionan en el Departamento.

b. Propender por el fortalecimiento de los procesos de integracion y cooperacion,
asesorando al Gobernador en la eliminacion de obstaculos y barreras artificiales
que impidan la interaccién natural de las actividades fronterizas.

c. Proponer al Gobernador liderar la creacion y adopcion de normas en materia de
transporte, fiscal y aduanera, para el desarrollo econdmico de la zona de
frontera.

d. Analizar las necesidades de servicios para facilitar la integracion fronteriza.

2. Organizar las acciones sociales, econémicas, culturales y ambientales
necesarias para integrar al Departamento institucionalmente al Sistema Nacional
de Cooperacion Internacional.

3. Promover la cooperacion internacional con los gobiemos de la Republica
Bolivariana de Venezuela y los demas paises, de conformidad con lo establecido
en la Constitucién Politica, leyes y convenios suscritos por Colombia, para lo
cual, en asocio y cooperacion con las entidades nacionales e internacionales,
publicas y privadas afines, fundacicnes, camara de comercio, gremios, iglesia,
academia y organizaciones no gubernamentales debera:

a. Prestar asesoria, capacitacion y asistencia técnica, para satisfacer las
necesidades mas sentidas de los sectores sociales mas vulnerables, entre otros
los desplazados, los reinsertados, los indigenas y las negritudes, focalizando a
su interior con énfasis en la nifiez, la juventud, la familia, las mujeres cabeza de
hogar, los discapacitados, los adultos mayores y los grupos étnicos, mediante
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estrategias institucionales,

b. Gestionar y promover programas y proyectos para la prevencion y disminucion de
la migracion ilegal y la trata de personas en la frontera colombo-venezolana.

¢. Coordinar y supervisar los planes, programas y proyectos tendientes al
fortalecimiento y articulacion de procedimientos institucionales de acceso a la
cooperacion internacional de manera conjunta, logrando asl un desarrollo integral
y permanente en el territorio nortesantandereano.

4, Preparar planes, programas y proyectos de cooperacion internacional o rendir
concepto técnico sobre la viabilidad de los que se realicen y pretendan negociar
la Administracién Departamental v sus entidades descentralizadas.

5. Coordinar los convenios relacionados con la cooperacion internacional que
establezca la Gobernacién y sus entidades descentralizadas.

8. Gestionar recursos de cooperacion internacional con las fuentes bilaterales o
multilaterales para el desarrollo social, econdmico, cultural y ambiental del
Departamento.

7. Administrar los planes, programas y proyectos de cooperacion internacional que
adelanta la Gobernacion y hacerles seguimiento.

8. Impulsar la realizacion de encuentros de orden departamental y nacionales de los
actares del Sistema Nacional de Cooperacién Internacional.

8. Coordinar y realizar en comun acuerdo con las autoridades nacionales,
departamentales y municipales respectivas, acciones en la frontera colombo-
venezolana en conjunto con las correspondientes autoridades de la Republica
Bolivariana de Venezuela, para:

a. Propender paor elevar el nivel de vida al gestionar recursos con fuentes bilaterales

o multilaterales de cooperacién intermacional a favor de las comunidades

asentadas en la zona de frontera colombo venezolana, para lo cual debera

identificar en especial aquellas que por razones de nacionalidad no reciben
asistencia estatal en los temas de salud, educacién, recreacion y empleo.

Resolver el manejo del transito y el trato al turista.

¢. Interactuar con la Secretaria de Desarrollo Econémico y Productividad, buscando
promover el desarrollo mediante la promocion del Departamento como destino
turistico.

&

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.
Gerencia y Gestidon Publica.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Contratacion Estatal.
Derecho internacional Humanitario.
Sistena nacional e internacional de proteccion de derechos.
Régimen normativo de los Municipios y Municipios Fronterizos.
. Planeacién Territorial.
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG,
11. Gestion Documental.
12. Relaciones Publicas.
13. Herramientas Informaticas y de Comunicacién.

Vii. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

DDND AWM

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. _ Visién estratégica.
?omp_romiso con la organizacion Liderazgo efectivo.
rabsjo en equipo Planeacion.

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacién al usuario y al| | Bessamiseto disténios.

ciudadano » Resolucién de conflictos.
Vili. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Toma de decisiones,.
Gestion del desarollo de las
personas
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disposiciones”
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en &area del

conocimiento:

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

Nicleo Baésico del Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Formacién
Relacionada con el Campo Militar o
Policial, Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines. Derecho vy
Afines. Filosofia, Teologia y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Administracion
(Incluye Administracion Publica),
Contaduria Publica, Economia;
Arquitectura y Afines. Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
industrial y Afines.

Requiere cuarenta (40) meses de
experiencia profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesion

lo exige.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Dirgctivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Caodigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: i
Jefe inmediato: Gobernador

il PROCESOS
Gestion del Desarrollo Econémico
ili. DEPENDENCIA
Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, promover y gestionar el desarrollo de la economia campesina y la
explotacion sostenible del potencial agropecuario, agroforestal y agroindustrial del
departamento impulsando la competitividad de su cadena productiva en cuanto a
medios de produccion, técnicas, financiacion, asociatividad, proteccion y acceso a
mercados aplicando técnicas y herramientas actualizadas de administracion en
articulacién con entidades y organizaciones del sector publico, privado, académico,
gremial y solidario regionales, nacionales e internacionales para fomentar la
generacion de condiciones en retencién poblacional en el campo, paz y bienestar al
campesino del departamento, de acuerdo al Modelo Integrado de Planeacién y
Gestidon MIPG. -
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién del Desarrolio Econdmico

1. Adelantar _la formulacién de los instrumentos de planeacién estratégica v

. J

Pagina 46




Gobernacion

Nl o o e - de Norte de
e el 0 0 i 2 0 Santander
Republicaate Colombia e
Resoiucion No. ___ de 2023
22 JINZTT I

“Por ia cual se adopia ei manuai especifico de funciones y competencias iaboraies
para los empleados del nivel directivo de la planta de personal del nivel central de la
gobernacién de dei departamento Norte de Santander y se dictan otras
disposiciones”

operativa de la secretaria, en armonia y coordinacion las politicas y planes
nacionales y el plan de desarrollo departamental.

2. Formular, bajo las orientaciones del gobernador y las contenidas en el plan de
desarrollo departamental, la politica de desarrollo rural y disefiar las estrategias
pertinentes para su cumplimiento.

3. Evaluar el estado de la realidad de los sectores agropecuario, piscicola, forestal y
agroindustrial para el disefio de los planes y programas secloriales y
dimensionales.

4. Soportar la prestacion de asistencia técnica a los municipios, las asociaciones de
municipios, las organizaciones productivas agropecuarias y ecologicas sobre la
identificacion de las acciones encaminadas a la solucién de sus necesidades en
materia agropecuaria, piscicola, forestal y agroindustrial que promuevan el
modelo de desarrolio sostenible en el departamento.

5. Coordinar y realizar seguimiento y evaluacion a la prestacion de la asistencia
técnica en las areas de economia campesina promoviendo la asociatividad a
nivel subregional y o bien provisional empleando los medios y espacios de
gestion del desarrollo rural dispuestos en el departamento.

6. Priorizar las necesidades identificadas en el &mbito local y subregional y realizar
los estudios basicos y de facilidad sectorial para elaborar los programas y
proyectos a incorporar en el plan de desarrolio departamental sobre los sectores
agropecuario piscicola forestal y agroindustrial.

7. Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su
secior a fin de realizar los ajustes o correctivos necesarios oporiunamente y
garantizar el cumplimiento de sus objetivos.

8. Identificar priorizar y propiciar el establecimiento y fortalecimiento de las
actividades propias del sector agropecuario, piscicola, forestal y agroindustrial,
creando los espacios y condiciones necesarias para la inversién nacional o bien
extranjera que permita el mejoramiento de productividad de la ruralidad
nortesantanderaana.

9. Promover la identificacion y organizacion de cadenas productivas como conjunto
de componentes interactivos que los sistemas productivos promisorios del sector
agropecuario, piscicola, forestal y agroindustria en Norte Santander

10. Promover la identificacién y organizacion de redes de in instituciones publicas y
privadas que se relacionen con productos en un area geogréfica especifica con
miras a promover la productividad innovacién y el estimulo de nuevos negocios
en el sector agropecuario, piscicola, forestal y agroindustria.

11. Formular bajo los lineamientos las politicas nacionales las estrategias en materia
de innovacion y desarrollo tecnologico para las areas de desarrolio sector
agropecuario, piscicola, forestal y agroindustria.

12. Promover bajo los lineamientos nacionales y los requerimientos regionales en
coordinacién con el sector privado y la academia, el disefio y puesta en marcha
de programas y proyectos orientados a fortalecer la actividad del sector
agropecuario, piscicola, forestal y agroindustrial del departamento, como
mecanismo estratégico para atender la demanda de servicios de estos sectores.

13. Coordinar con la secretaria general, el suministro oportuno de los bienes y
servicios necesarios para dar continuidad a los servicios encomendados.

14, Gestionar la cooperacion internacional para la consecucién de fondos asesorias

y transferencla de tecnologia que contribuya al logro de los objetivos

encomendados a la secretaria.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

Régimen Departamental.

Gerencia y Gestion Publica.

Hacienda Publica.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Desarrollo Rural.

Desarrollo Empresarial.

Contratacion Estatal.
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9, Planeacion Territorial,
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
11. Gestién Documental.
12, Relaciones Publicas,
13. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Vil, COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
: o Visidn estratégica.
Compf VIR0 £0R la organizacion Liderazgo efectivo.
Trabajo en equipo e
Planeacion.

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacidn a resuitados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Toma de decisiones.
Gestion dei desarrolic de ias
personas
+ Pensamiento sistémico.
Resolucién de conflictos.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACAEEiucA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en drea del
conocimiento:

Agronomia, Veterinaria y Afines;
Ciencias de la Educacion; Ciencias
Sociales y Humanas; Fconomia,
Administracion, Contaduria y Afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines; Matematicas vy  Ciencias
Naturales.

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Agronomia, Medicina
Veterinaria Zootecnia; Educacion;
Antropologia, Artes Liberales,
Geografia, Historia, Ciencia Politica
y Relaciones  Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Psicologia, | Requiere cuarenta (40) meses de
Sociologia, Trabajo Social y Afines; | experiencia profesional relacionada.

Administracion (incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura y
Afines, ingenierfa Administrativa y
Afines, Ingenieria Agricola, Forestal
y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines, Ingenierfa Biomédica vy
Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metallurgica y
Afines, Ingenieria de Sistemas
Telemética y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria
Flectrénica, Telecomunicaciones y
Afines. Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica Y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines.
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Otras Ingenierias;  Biologia,
Microbiologfa y Afines; Matemética
y Estadistica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesion

lo exige.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empieo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobemador

il. PROCESOS
Gestion del Desarrollo Ecanémico
ill. DEPENDENCIA
Secretar(a de Desarrolio Econémico y Productividad
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, promover y gestionar el desarrolio de los procesos productivos del
seclor induslrial y servicios del deparlamento, con el fin de adquirir compelitividad en
todos los componentes que encierran la dinamica productiva y de mercados; prestar
asesoria, capacitacion y asistencia {écnica, sobre la explotacion del potencial
enddgeno e implementacién de técnicas y herramientas modernas de administracion,
en asocio y cooperacion con las demas entidades publicas y privadas afines, -
gremios, academia y las organizaciones del sector solidario - nacionales e
internacionaies; articular los instrumentos de apoyo a la gestion empresarial que
satisfagan las necesidades de los diferentes sectores productivos con el fin de mitigar
la pobreza, fomentar la generacion de empleo y garantizar el bienestar de los
habitantes del departamento, de acuerdc al Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG,
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién del Desarrollo Econdmico

1. Elaborar los Planes de Accién de la Secretarfa, en concordancia con las politicas
nacionales y el Plan de Desarrollo departamental.

2. Formular, bajo las crientaciones del Gobemador y las contenidas en el Plan de
Desarrollo Departamental, la politica economica y disefiar las estrategias
pertinentes para que sus propodsitos cumplan.

3. Asistir a los municipios, las asociaciones de municipios y fa comunidad, en la
identificacion de las acciones encaminadas a la solucién de sus necesidades en
materia industrial, comercial, tecnolégica y de servicios que promuevan el
desarrollo sastenible,

4. Priorizar las necesidades identificadas en el ambito local y subregional y realizar
los estudios basicos y de factibilidad sectorial, para elaborar los programas y
proyectos a incorporar en el Plan de Desarrollo del Departamento.

5. Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su
sector a fin de realizar los ajustes o correctivos necesarios oportunamente y
garantizar el cumplimiento de sus objetivos.

6. Identificar, priorizar y propiciar el establecimiento y fortalecimiento de las
actividades industriales, turisticas, tecnoldgicas y comerciales, creando los
espacios y condiciones necesarios para la inversién nacional y o bien extranjera
gue permita el mejoramiento de las condiciones de vida de los
nortesantandereanos.
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7. Promover la identificacion y organizacion de cadenas productivas como conjunto
de componentes interactivos de los sistemas productivos de aito valor y potencial
en Norte de Santander.

8. Promover la identificacién y organizacién de redes de instituciones publicas vy
privadas, que se relacionen con productos en un drea geografica especifica, con
miras a promover la productividad, innovacion y el estimulo de nuevos negocios.

9. Formular, bajo los lineamientos de las politicas nacionales, las estrategias en
materia de innovacién y desarrollo tecnolégico para las dreas de desarrollo
agropecuario, piscicola, forestal, industrial, turistico y comercial.

10. Promover bajo los lineamientos nacionales y los requerimientos regionales en
coordinacion con el sector privado y la academia, el disefio y puesta en marcha
de programas y proyectos orientados a fortalecer la actividad agropecuaria,
piscicola, forestal, industrial, turfstica y comercial del Departamento, como
mecanismo estratégico para atender la demanda de servicios de estos sectores.

11. Promover bajo los lineamientos nacionales y los requerimientos regionales en
coordinacion con el sector privado vy la academia, el disefio y puesta en marcha
de programas y proyectos orientados a fortalecer la actividad industrial, turistica,
tecnoldgica y comercial del Departamento, como mecanismo estratégico para
atender la demanda de servicios de estos sectores.

12, Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y
servicios necesarios para dar continuidad a los servicios encomendados.

13. Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencién oportuna de la ejecucién
presupuestal y ia cancelacion oporiuna de las obligaciones adquiridas.

14, Gestionar la cooperacién internacional, para la consecucién de fondos, asesaria
y ftransferencia de tecnologia que contribuya al fogro de los objetivos
encomendados a la Secretaria.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico v Estructura del Estado.
Régimen Departamental.
Hacienda Publica.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Desarrolio Empresarial.
Emprendimiento.
Comercio Exterior,
Planeacion Territorial,
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
10, Gestion Dacumental.
11. Relaciones Publicas.
12. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con ia organizacion Vion estratagice,
rbogiigptay o g8 Liderazgo efectivo.
Trabajo en equipo

e
L]

Adaptacion al cambio : Planeacién.
*

1000 N 8 M L0 X

Aprendizaje continuo Tome de decisiones.
P! ..l Gestion del desamrollo de las
Orientacion a resultados

Orientacion al wusuario y al| gm;isento alatibrrici.
cludadano Resolucion de conflictos.
Viill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en area del
conocimiento:

Requiere cuarenta (40) meses de
Agronomia, veterinaria vy  afines; | experiencia profesional relacionada.

Ciencias Sociales y  Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
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‘Afines;  Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines, Mateméticas vy
Ciencias Naturales.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Agronomia, Medicina
Veterinaria Zootecnia; Antropologia,
Artes Liberales, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales,
Derecho v Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracién {Incluye
Administracién Publica), Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenierfa Administrativa y
Afines, Ingenieria Agricola, Forestal
y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines,
ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines, Ingenieria Biomédica vy
Afines, Ingenieria Civil y Afines,
ingenieria de Minas, Metaiurgica y
Afines, Ingenieria de Sistemas
Telematica y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial vy
Afines, Ingenieria Mecénica vy
Afines, Ingenieria; Matematica vy
Estadistica y Afines.

Titulo de postgrado en ia modalidad de
especializacidn o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesian

lo exige,
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobemnador

il. PROCESOCS
Gestion del Desarrollo Econdmico
ili. DEPENDENCIA
Secretaria de Gestién Minero y Energla Sostenible.

iV. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, dirigir y controlar el desarrollo y ejecucion de los planes y programas a
encaminados a desarrojlar el sector minero - energético del Departamento y
desempefar las tareas correspondientes a la delegacion de funciones del orden
nacional, con el propdsito de promover el racional aprovechamiento de los recuisos
del subsuelo en esta seccién del pais, en forma tal que contribuya a impulsar el
progreso econdimico y social del departamento, de acuerdo al Modelo integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién del Desarrollo Econémico

1. Elaborar y actualizar el plan de desarrolio de los recursos minero - energéticos
del departamento, fijando las metas que se considere adecuado y oportuno
sefialarle a cada uno de los subsectores correspondientes, en concordancia con
el Plan Nacional de Desarrollo y el Plan de Desarrollo Departamental.

2. Estructurar proyectos orientados a promover la exploracion y explotacion de los
recursos mineros y de procesos industriales de beneficio y transformacion de
tales recursos, con destino a cubrir necesidades de la region y del pais y también
dirigidos a mercados externos,

3. Brindar apoyo y facilitar los trabajos que emprendan personas naturales o
juridicas, para llevar a término labores exploracion minera, de produccion de
petroleo y gas en el Departamento.

4. Coordinar esfuerzos, para ejecutar las funciones acabadas de sefialar, con el
Ministerio de Minas y Energias y las entidades adscritas o vinculadas al mismo,
asi como con otros organismos gubernamentales del orden nacional y
autoridades de cardcter local.

5. Efectuar similar coordinacion con instituciones encargadas de tutelar ia gestion
ambiental eficiente, tanto a nivel nacional como regional, en forma tal que el
desarrollo minero y de la industria de hidrocarburos se cumpla en armonia con la
proteccion y defensa del entorno natural, atendiendo Codigo de Minas y las
disposiciones que regulen el sector de petrdleo y gas.

6. Coadyuvar los esfuerzos de promocién de las actividades de petréleo, gas vy
mineria en el Departamento, que pretendan realizar tanto en entidades de
caracter publico del orden nacional o local, como instituciones u organizaciones
empresariales, o de caracter académico.

7. Estimular el mayor conocimiento de las potencialidades del subsueglo minero y de
petrdleo y gas del Departamento, emprendiendo las acciones recomendables
para que, en conjunto con otras dependencias plblicas y de caracter particular,
se disponga de un clima favorable de inversién y de apoyos orientados a facilitar
dichas tareas.

8. Administrar el recurso minero en el ambito de su jurisdiccién, con base en la
delegacion que la haga a la Gobernaciéon del Departamento, el Ministerio de
Minas y Energia, de acuerdo con lo previsto en las disposiciones de la ley y de
las normas a través de las cuales se confiera la aludida delegacion,

9. Promover la celebracién de convenios y contratos entre el Departamento de
Norte de Santander y sus entidades adscritas o vinculadas y personas naturales
o juridicas, privadas o publicas, nacionales o extranjeras, que asegure el
suministro y prestacion de bienes y servicios, con miras a alcanzar los propésitos
de desarrollo del sector minero energético en el departamento,

10. Conformar planes, programas y proyectos de asistencia y acompafiamiento
integral a quienes se propongan realizar o luego ejecuten actividades en el sector
minero energético del Departamento, gestionando la transferencia tecnoldgica y
la obtencién de recursos econdmicos tanto de procedencia nacional como de
caracter internacional.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico v Estructura del Estado.
Régimen Departamental.

Gerencia v Gestion Publica.

Hacienda Pubilica.

Contratacién Estatal.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Desarrollo minero y energético sostenible.
Planeacion Territorial.

8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
10, Gestién Documental.

11. Relaciones Publicas.

PAAD O 00 B
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12. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

13. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Compromiso con la organizacién * V.|SI6|'| esu'atéglpa.
« Liderazgo efectivo.
e Trabajo en equipo !
e . ¢ Planeacion.
» Adaptacion al cambio T e decisl
« Aprendizaje continuo » Toma de decisiones.
. - ¢ Gestion del desamrollo de las
¢ Orientacion a resultados
e Orlentacion al usuario y al PUIROEES Bepe d
rigirrerpeey ¢ Pensamiento sistémico.
N « Resolucién de conflictos.
14. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en 4rea del
conocimiento:
ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines; Matematicas vy  Ciencias
Naturales.
Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Arquitectura y  Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgica y
Afines, Ingenieria de Sistemas | Requiere cuarenta (40) meses de
Telematica y Afines, Ingenieria | experiencia profesional relacionada.
Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica vy
Afines, Ingenieria Quimica y Afines;
Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestliia.
Tarjeta profesional cuando la profesion
lo exige.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobernador
il., PROCESOS

Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial
iil. DEPENDENCIA
Secretaria de Vias
iV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el estudio, disefio, ejecucion e interventoria de los programas de
infraesiructura vial, comprendidos en los planes y programas de desarroilo territorial
del departamento y demas instrumentos de gestion del desarrollo de manera directa y

S/
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“Por ila cuai se adopta el manual especifico de funciones y competencias iaboraies
para los empleados del nivel directivo de la planta de personal del nivel central de la
gobernacion de dei departamento Norte de Santander y se dician oiras
disposiciones”

mediante estrategias de cofinanciacion con entidades del orden nacional,
departamental, municipal, solidarias o internacionales, para el mejoramiento de la
calidad de vida de los habitantes del departamento, de acuerdo al Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién del Desarrollo de Ia Infraestructura Territorial

1. Vigilar el cumplimiento de las decisiones que se adopten en asuntos relacionados
con el sector vial.

2. Formular las politicas y estrategias de cumplimiento de su sector conforme a las
orientaciones del Gobernador y las contenidas en el Plan de Desarrollo
Departamental.

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

4, Coordinar la ejecucion de los programas de conservacion de la infraestructura
fisica vial del departamento asegurando la calidad v eficiencia de los procesos
utilizados.

5, Exigir calidad en los procesos de supervisién e interventoria de convenios y
contratos asignados a la dependencia.

6. Participar en la preparacion de proyectos, planes y programas de desarrollo vial
del Departamento, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes y presentarlos a consideracion del despacho del Gobernador.

7. Dirigir y coordinar la elaboracion de los pliegos de condiciones técnicas y obtener
los estudios y requisitos necesarios para los procesos de contratacion del sector.

8. Gestionar y asignar los recursos necesarios para garantizar Ia ejecucién de los
proyectos del desarrollo vial del departamento.

9. Dar cumplimiento al Plan de desarrollo vial del departamento, asegurando la
oportunidad y la confiabilidad de su ejecucién a través de los procesos de
contratacion apiicando ia normatividad vigente.

10. Coordinar las relaciones interinstitucionales con entidades que intervienen en los
procesos de desarrolio vial,

11. Proponer las declaratorias de emergencias viales, en los casos que se considere
necesario, dirigir y orientar las acciones, para su pronta solucién.

12. Elaborar y mantener actualizado el mapa fisico y vial del departamento en
coordinacion con la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial.

13. Brindar asesoria técnica a los municipios del departamento sobre proyectos de
construccién, mantenimiento y conservacion de vias.

14, Asistir a las Juntas de Accion Comunal y demas organismos comunitarios sin
animo de lucro, en el tramite y la ejecucion de proyectos de vias.

15. Exigir el cumplimiento de las normas de control ambiental en el desarrolio de los
proyectos de desarrollo vial,

16. Asegurar la confiabilidad, la integridad y accesibilidad de la informacion de los

contratos v demas informacién que se emane de la secretaria de vias.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

Régimen Departamental.

Gerencia y Gestién Publica.

Hacienda Publica.

Contratacion Estatal.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Normas técnicas colombianas en materia de vias publicas, de servicios publicos

y de transporte publico.

8. Sistema vial departamental.

9. Planeacion Territorial.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

11. Gestién Documental.

12. Relaciones Publicas.

13. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

o o b
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“Por ia cual se adopta ei ma;ma! especifico de funciones y competencias iaboraies
para los empleados del nivel directivo de la planta de personal del nivel central de la
gobernacion de dei departamento Norte de Santander y se dictan ofras

disposiciones”
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.
Liderazgo efectivo.

. . - L
Compromiso con la organizacion .
s Planeacion.
[ ]
a

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Toma de decisiones.
Gestion del desarmrollo de las
personas
« Pensamiento sistémico.
+ Resolucion de conflictos.
Vili. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en area del
conocimiento:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines; Matematicas y  Ciencias
Naturales.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Arquitectura vy  Afines, | Requiere cuarenta (40) meses de
Ingenieria Civil y Afines; Geologia, | experiencia profesional relacionada.

Otros Programas de Ciencias
Naturales.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacién o maestria.
Tarjeta profesional cuando la profesion
lo exige.
L IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobernador.

il PROCESOS
Gestién del Desarrollo Econémico
il DEPENDENCIA
_Secretarfa de Tecnologfas de la Informacién v las Comunicaciones.

V. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, adoptar e implementar la politica del sector de las Tecnologias de la
informacion y la comunicacion en el orden departamental, estableciendo estrategias
que permitan masificar su uso, haciendo posible que sus beneficios fleguen a todos
los habitantes del territorio. Asf mismo, establecer la infraestructura tecnolégica del
Departamento que permita concretar en condiciones de eficiencia v calidad, el
cumplimiento de las metas del Plan de Desarrolio Departamental, de acuerdo al
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién del Desarrollo Econdmico

1. Promover el uso de las Tecnologias de la Informacién v la comunicacién en el
orden departamental, como herramienta de desarrollo regional, permitiendo as(
su acceso, apropiacién vy beneficios a todos los habitantes de la regién v
k generando aumento de la competitividad.

/
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“Por ia cuai se adopta el manuai especifico de funciones y competencias iaboraies
para los empleadeos del nivel directivo de la planta de personal del nivel central de la
gobernacion de del departamento Norte de Santander y se dictan olras
disposiciones”

2, Elaborar fos planes de accion que permitan la articulacion de las politicas del
sector en la relacién nacién-territorio.

3. Formular los planes, programas y proyectos necesarios para promover el acceso
a las Tecnologias de la Informacidn v la comunicacién en el orden departamental,

4. Gestionar en coordinacién con las demas dependencias de la Administracion
Departamental, el apoyo permanente a la politica de ciencia, tecnologia e
innovacion en el Departamento.

5. Brindar el apoyo técnico que sea requerido por las entidades publicas, entes
privados y comunidad en general para la creacién, implementacién vy
actualizacion de sistemas y redes nacionales e internacionales de informacion
que contribuyan al desarrollo tecnoldgico del Departamento.

6. Liderar la administracion de los Sistemas de informacién de la Administracion
Departamental, soportando tecnolégicamente a todas las dependencias que la
componen.

7. Definir la infraestructura tecnolégica del Departamento de conformidad a las
necesidades institucionales.

8. Definir las directrices para el manejo de la pagina web de la entidad.

8. Coordinar con la Secretaria General y la Secretaria de Planeacién Departamental

el cronograma de capacitaciones sobre la apropiacién de la estrategia “"Gobierno

en Linea” al interior de la Gobernacion de Norte de Santander.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

Régimen Departamental.

Gerencia y Gestion Ptiblica.

Hacienda Publica.

Gestion de Provectos de Inversion Publica.

Regulacion de las TIC.

Contratacion Estatal.

Normas técnicas colombianas.

. Planeacidn Territorial.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

11. Gestién Documental.

12. Relaciones Publicas.

13. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

OCENOIAR BN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacion Viaidn estratégi_ca.
Trabajo en equipo leerazgr;r efectivo.

Planeacion.

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al

Toma de decisiones,

Gestion del desarrollo de las
personas

« Pensamiento sistémico.

® @ 5 ° * 9
® 0 & = o

ciudadano . )
+ Resolucion de conflictos.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en édrea del
conocimiento:

Ciencias Sociales v Humanas:
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines; Matematicas vy
Ciencias Naturales.

Requiere cuarenta (40) meses de
experiencia profesionai reiacionada.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
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“Por la cual se adopta el manuai especifico de funciones y competencias laborales
para los empleados del nivel directivo de la planta de personal del nivel central de la
gobernacion de del departamento Norie de Santander y se dictan olras
disposiciones”

Geografia, Historia, Otras Ciencias
Soclales y Humanas, Ciencia
Politica y Relaciones
Internacionales, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines.
Derecho vy Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Psicologia,
Saociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contadurfa
Publica, Economia; Arquitectura y
Afines. Ingenieria Administrativa y
Afines. Ingenierfa Agricola, Forestal
y Afines. Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines. Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines,
ingenieria Ambiental Sanitaria vy
Afines. Ingenieria Biomédica vy
Afines. Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas. Metallrgica y
Afines. Ingenieria de Sistemas
Telematica y Afines. Ingenieria
Eléctrica y Afines. Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y
Afines. Ingenieria Industrial vy
Afines. Ingenieria Mecénica Y
Afines. Ingenieria Quimica y Afines.
Otras Ingenierias; Biologia,
Microbiologia y Afines; Matematica
y Estadistica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesién

lo exige.
i IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobemador

1. PROCESOS
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial,
. DEPENDENCIA
Secretaria de Habitat
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, supervisar y gestionar acciones dirigidas al mejoramiento del habitat
mediante proyectos de construccion y mejoramiento de vivienda y legalizacion de
predios en articulacién con los municipios del departamento; asegurando condiciones
dignas de habitabilidad a la poblacion que integra el déficit de vivienda y se
encuentran en condiciones de pobreza y vulnerabilidad en el marco de la politica
publica nacional de vivienda y el contexto de necesidades del departamento, de
acuerdo al Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

k VIl.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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“Por ia cual se adopta el manuai especifico de funciones y competencias Iaborales\
para los empleados del nivel directivo de la planta de personal del nivel central de /a
gobernacion de del depariamento Norte de Santander y se dictan ofras

disposiciones”

1.

10.
1.
12.

13.

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial.

Desarrollar los planes, los programas y los proyectos de vivienda de la
administracién departamental para el cumplimiento de los objetivos del Plan de
Desarrollo Departamental.

Gestionar los recursos necesarios para llevar a cabo los diferentes programas de
vivienda rural y urbana del Departamento.

Propiciar convenios, alianzas estratégicas y otras modalidades de asociaciones
con entidades pulblicas y privadas nacionales e internacionales para la
promocion, desarrollo y ejecucién de planes de vivienda.

Prestar asistencia técnica a los municipios para la creacion y fortalecimiento de
los fondos de vivienda y organizacién populares de vivienda.

Coordinar con los municipios del departamento la elaboracién de estudios y
disefios, de los diferentes programas de vivienda en infraestructura social.
Identificar y o adquirir predios para desarrollar programas de vivienda en los
diferentes municipios en sus areas rural y urbana.

Asistir coordinar y organizar la ejecucién de programas de vivienda actividades
conexas y complementarias.

Generar viabilidad sectorial a los proyectos de vivienda e infraestructura social e
inscribirlos en los bancos de proyectos departamental y nacional, presentados
por las diferentes entidades y comunidades.

Gestionar el acceso de los municipios a los programas de vivienda de interés
social y vivienda rural acorde a los proyectos identificados en los planes y
esquemas de ordenamiento territorial,

Adoptar normas y requisitos necesarios para adjudicar vivienda nueva o aporte
para el mejoramiento de vivienda usada.

Realizar tramites de solicitudes de exoneracién de estampillas de impuestos para
el proceso de titulacion de predios urbanos y rurales en el departamento,
Impulsar la gestion de acceso a créditos con entidades bancarias para la
adquisicion y o mejoramiento de vivienda.

Implementar los contenidos programaticos de los instrumentos de planificacion
para el desarrolio del departamento, tales como planes programas y proyectos
(planes y esquemas de ordenamiento territorial - POT, EOT, otros).

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©DND ;BN

10

11.

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.

Gerencia y Gestion Publica.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Régimen de Vivienda

Contratacion Estatal.

Planeacién Territorial.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
Gestion Documental.

Relaciones Publicas.

Herramientas Informaticas y de Comunicacién.

VIi.COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo,

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestibn del desarollo de las
personas

¢ Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

.
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Titulo profesional en area del
conocimiento:

Agronomia, Veterinaria vy Afines;
Ciencias de la Educacion; Ciencias
Sociales y Humanas, Economia,
Administracion, Contaduria y Afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines; Matemdticas y Ciencias
Naturales.

Nucleo Bésico del Conocimiento
NBC: Agronomia, Medicina
Veterinaria Zootecnia; Educacion;
Antropologia, Artes Liberales,
Geografia, Historia, Ciencia Politica
y Relaciones Intemacionales,
Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Pulblica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Agricola, Forestal
y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronoémica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines, Ingenieria Civil y Afines,
ingenieria de Minas, Metallrgica y
Afines, Ingenieria de Sistemas
Telematica y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines; Biologia, Microbiologia y
Afines, Matematica y Estadistica y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesion
lo exige.

Requiere cuarenta (40) meses de
experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020

Grado: 14

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Gobemador

. PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

ill. DEPENDENCIA
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“Por ia cual se adopta el manual especifico de funciones y competencias laboraies
para los empleados del nivel directivo de la planta de personal del nivel central de la
gobernacion de del departamento Norte de Santander y se dictan otras
disposiciones”

Secretaria de Medio Ambiente, Recursos Naturales y Sostenibilidad.
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, supervisar y gestionar las acciones de desarrollo tertitorial.
mediante el cumplimiento de planes, programas y proyectos sobre manejo ambiental
proteccién de recursos naturales con los municipios y entidades competentes del
departamento; promoviendo la movilizacién de recursos de inversién para la calidad
ambiental y la articulacién del Sistema Nacional Ambiental en el Departamento, de
acuerdo al Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial.

1. Desarrollar los planes, los programas y los proyectos de gestion ambiental de
la Administracién Departamental para el cumplimiento de los objetivas del Plan
de Desarrollo Departamental

2. Propiciar convenios, alianzas estratégicas y otras modalidades de
asociaciones con entidades publicas y privadas Nacionales e Internacionales
para la promocion, desarrollo y ejecucion de acciones de gestion de a calidad
ambiental en el departamento.

3. Promover y ejecutar, politicas nacionales, regionales y sectoriales en relacién
con el medio ambiente y los recursos naturales renovables y no renavables;
asi mismo, proponer las reglamentaciones especificas que de conformidad con
la Constitucion y las disposiciones legales vigentes le corresponda expedir al
Departamento.

4. Impulsar la ejecucion de proyectos de energizacién rural y urbana de
orientacion sostenible en el departamento.

5. Establecer las estrategias necesarias de coordinacion e interlocuciéon del
departamento con el ministerio y otros entes ambientales que integran el
sistema nacional SINA.

6. Promover los valores ambientales de los recursos naturales y de los
ecosistemas intervenidos, mediante programas de desarrollo cultural,
educacion ambiental y de apoyo de la participacién cludadana.

7. Prestar asesorias y capacitacion a los municipios, sobre los tdpicos relativos al
manejo del medio ambiente.

8. Prestar asistencia técnica a los municipios para la orientacion a la inversion en
cuanto a adquisicion, proteccion y rehabilitacion de areas estratégicas.

9. Coordinar con los municipios del departamento la elaboracion de estudios de
orden ambiental para la gestion del ordenamiento territorial.

10. Impulsar la adquisicion de predios para la proteccién de areas estratégicas en
el departamento norte de Santander.

11. Gestionar las transferencias de recursos del gobiemo nacicnal y otras

entidades para el desarrollo de proyectos especiales de manejo de

vertimientos de aguas residuales.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

Régimen Departamental.

Gerencia y Gestidn Ptiblica.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Contratacién Estatal.

Sistema Nacional Ambiental.

Planeacién Territorial,

Modelo integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

. Gestion Documental.

10. Relaciones Publicas.

11. Herramientas Informéticas y de Comunicacion.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Compromiso con la organizacién | e« Visién estratégica.

OENDN A WN S
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gobernacion de del departamento Norte de Santander y se dictan otras
disposiciones”

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Qrientacion al usuarioc y al
ciudadano

® & o 8 @»

L

Liderazgo efectivo,

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desamollo de
personas

Pensamiento sistémico.
Resolucién de conflictos.

las

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMSCA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en drea del

conocimiento:

Agronomia, Veterinaria y Afines;
Ciencias de la Educacion; Ciencias
Sociales y Humanas; Economia,
Administracion, Contaduria y Afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines; Matematicas vy Ciencias
Naturales.

Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Agronomia, Medicina
Veterinaria Zootecnia; Educacion;
Antropologia, Artes  Liberales,
Geografia, Historia, Ciencia Politica
y Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion {Incluye
Administracién Publica), Contaduria
Publica, Economfa; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenierfa Agricola, Forestal
y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgica y
Afines, Ingenierfa de Sistemas
Telematica y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y

Afines, Ingenierfa Industrial vy
Afines, Ingenierla Mecénica v
Afines; Biologia, Microbiologia y
Afines, Matematica y Estadistica y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesion
lo exige.

Requiere
experiencia profesional relacionada.

cuarenta (40) meses de

IDENTIFICACION |
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disposiciones”
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobernador

L. PROCESOS

Gestion Ambiental v Sostenibilidad Territorial

il

DEPENDENCIA

Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres.
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las acciones de politica nacional de gestién del riesgo de desastres en el
departamento de acuerdo con las orientaciones del Sistema Nacional de Gestién del
Riesgo de Desastres, de acuerdo al Modelo Integrado de Planeacién v Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién Ambiental y Sostenibilidad Territorial.

2. Coordinar les procesos de conocimiento, reduccién y de manejo de desastres en
el departamento.

3. Facilitar la implementacion de la pelitica publica de la gestién del riesgo de
desastres en el Departamento.

4. Coordinar el Consejo departamental para la gestion del Riesgo de Desastres.

5. Adelantar las acciones para la identificacion de amenazas, el analisis de la
vulnerabilidad y la priorizacion del riesgo presente en el Departamento.

6. Articular las acciones correspondientes al proceso de conocimiento del riesgo
con el proceso de reduccidn del riesgo y el de manejo de desastres.

7. Formular, implementar y realizar seguimiento y evaluacion del
departamental para la gestion del riesgo.

8. Formular, implementar, hacer seguimiento y evaluacion a la estrategia
departamental de respuesta a emergencias.

8. Formular los planes de accién especificos para la recuperacion posterior a la
situacion de calamidad publica.

10. Coordinar los procesos de manejo de desastres, mediante el fortalecimiento
técnico y administrativo de las entidades operativas y las capacidades
institucionales, la preparacion y la respuesta a emergencias.

11. Promover la articulacion con las entidades nacionales, regionales y o bien
municipales en el marco de la politica publica de la gestién del riesgo de
desastres.

12. Coordinar los esfuerzos y recursos de las entidades interinstitucionales
asociadas al Sistema nacional de Gestion de Riesgo de Desastres con el fin de
optimizarlos y encauzarlos eficientemente.

13. Disefiar programas de comunicacién con la comunidad en lo relacionado con la
Gestion de Riesgo de Desastres.

14. Promover la cultura de la gestion del riesgo de desastres en los diferentes
sectores.

15. Coordinar el sistema departamental de bomberos y las deméas entidades
operativas que operan en el Departamento.

16. Asistir la implementacién de acciones de intervencion prospectiva e intervencion
correctiva en el Departamento.

17. Gestionar la implementacion de un sistema de informacién departamental para la
gestidn del riesgo de desastres.

18. Participar en la elaboracion de proyectos en el marco de los procesos de la
gestion del riesgo de desastres, mediante los cuales se puedan acceder a
recursos para para la gestion del riesgo de desastres en el Departamento.

19. Prestar asesoria a los Comités Municipales en la elaboracién de proyectos de
conocimiento, reduccién y manejo.

20. Asequrar la inclusién del componente de gestion del riesgo de desastres dentro

plan

Pégina 62



Gobernacién
de Norte de
Santander

Repiblica de Colombia

/-— Resolucign ﬁlojl - g{.nag de 2023 w

“Por Ia cuai se adopta el manual especifico de funciones y competencias iaborales
para los empleados del nivel directivo de la planta de personal del nivel central de la
gobernacion de del departamento Norte de Santander y se dictan otras
disposiciones”

del plan de desarrollo departamental y orientar estratégicamente acciones para

armonizar la politica plblica de la gestion del riesgo de desastres con los

instrumentos de planificacién del territorio.
21. Coordinar la elaboracién y presentacién del Plan de Desarrollo Departamental
especifico del Sector de gestién del riesgo de desastres y hacer seguimiento a
los Planes de Accién e Indicativos que se desarrollan en este tema.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.
Gerencia y Gestion Publica.
Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
Contratacién Estatal.
Gestion de Riesgo y Atencién de Desastres.
Desarrollo sostenible,
Planeacion Territorial.
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
10. Gestién Documental.
11. Relaciones Publicas.
12, Herramientas Informaticas y de Comunicacién,
VIi. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Vision estratégica.
e Liderazgo efectivo.
e Planeacion,
*

CENOU A WN A

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacioén al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

Orlentacion al usuario y al| | poncamiento sistémico.

ciudadano )
. ¢ Resolucién de conflictos.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en area del
conocimiento:

Toma de decisiones.
Gestion del desarrollo de las
personas

Agronomia, Veterinaria y Afines;
Ciencias de la Educacion; Ciencias
Sociales y Humanas; Economia,
Administracion, Contaduria y Afines;
Ingenieria, Arguitectura, Urbanismo y
Afines; Matematicas y Ciencias
Naturales.

Nucleo Basico del Caonocimiento
NBC: Agronomia, Medicina | Requiere cuarenta (40) meses de
Veterinaria Zootecnia; Educacion; | experiencia profesional relacionada.

Antropologia, Artes Liberales,
Geografia, Historia, Ciencia Politica
y Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Filosofia,
Teologla y Afines, Psicologlia,
Sociologfa, Trabajo Social y Afines;
Administracién (Incluye
Administracion Publica), Contadurfa
Publica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Agricola, Forestal
y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria,

Tarjeta profesional cuando la profesién

Afimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metaltrgica y
Afines, Ingenierla de Sistemas
Telematica y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenierfa Industrial vy
Afines, Ingenieria Mecénica vy
Afines; Biologia, Microbiologia y
Afines, Matematica y Estadistica y
Afines.

lo exige.

i. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobemnador.

1. PROCESOS

Gestién Ambiental y Sostenibilidad Territorial

il. DEPENDENCIA

Secretaria de Agua Potable y Saneamiento Basico

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, ejecutar, gestionar y supervisar las estrategias de orden fiscal,
presupuestal, politica institucional, técnica y financiera en el corto, mediano y largo
plazo del Plan Operativo de Inversidn del sector de Agua Potable y Saneamiento
Basico del Departamento Norte de Santander que implique las inversiones necesarias
en infraestructura de acuerdo a la situacién de los municipios, los esquemas
regionales de prestacion del servicio y su adecuacién a la norma y la modernizacion
empresarial del sector de los servicios publicos de agua potable y saneamiento basico
en el Departamento, con el fin fundamental de acelerar el crecimiento en materia de
cobertura, eficiencia, mejoramiento en la calidad del agua y continuidad en la
prestacion del servicio de acueducto, alcantarillado y aseo, propendiendo por el
desarrollo integral del territorio del departamento, de acuerdo al Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial.
1.

3. Gestionar y captar los recursos del orden municipal, departamental, nacional e

Formular, bajo las orientaciones del Gobernador y las contenidas en el Plan de
Desarrollo Departamental, las politicas del sector de Agua Potable y
Saneamiento Basico en el Departamento y disefiar las estrategias pertinentes
para que se cumplan.

Coordinar las actividades de todas las entidades y organismos publicos vy
privados del Departamento para garantizar el debido cumplimiento y ejecucién de
las politicas. Programas y proyectos contenidos en la Agenda disefiada para el
sector de Agua Potable y Saneamiento Basico del Departamento.

J
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internacional para la ejecucion de proyectos de infraestructura en acueducto,
alcantarillado y aseo en los municipios del Departamento.

4. Coordinar la inversion publica nacional, departamental y municipal en el territorio
del Departamento para el cumplimiento de las metas en cobertura, eficiencia,
calidad y continuidad del sector de Agua Potable y Saneamiento Basico.

5. Elaborar en coordinacién con la Secretaria de Hacienda el Plan Financiero del
Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico.

6. Elaborar el Plan Operativo Anual de Inversiones del Departamento del Sector de
Agua Potable y Saneamiento Basico.

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

8. Coordinar la elaboracién de los Pliegos de Condiciones para la ejecucion de
obras y la interventoria de las mismas, asi como el adelantamiento de los
procesos de seleccion de las obras a ejecutar en el sector de Agua Potable y
Saneamiento Basico.

9. Coordinar la prestacion de asesorfa a los municipios del Departamento que no
han adoptado un modelo de gestién eficiente para la implementaciéon de
esquemas de regionalizacion que resulte del diagndstico del sector para lo cual
podré promover la creacién de Empresas de Servicios Publicos regionales y o
bien la contratacién de operadores especializados.

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

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

12. Coordinar la estructuracién de proyectos de regionalizacién para los municipios
del Departamento que no han adoptado un modelo de gestién eficiente o que
tengan intencion de hacerlo, los cuales deberan cumplir con los criterios técnicos,
econdémicos, financieros e institucionales.

13. Coordinar la prestacion de servicios de asesoria y capacitacion a las entidades
territoriales para la formulacién y ejecucion de los Planes de Gestion Integral de
residuos sélidos PGIRS, Planes de Saneamiento y Manejo de Vertimientos
PSMV, Proteccién de Microcuencas y Areas Estratégicas.

14, Coordinar la capacitacion y asesoria a las entidades territoriales y personas
prestadoras de los servicios de gestion empresarial.

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

16. Coordinar la participacion en la planeacion y ejecucion de programas y proyectos
que adelanten entes estatales o plblicos, u organismos internacionales, que
tengan que ver con el manejo del recurso hidrico.

17. Coordinar las actividades de mejoramiento permanente de la calidad de los
proyectos del sector agua que deban preparar los entes municipales y
prestadores de los servicios.

18. Coordinar, identificar y promover los proyectos de cooperacién técnica
internacional que se celebren en apoyo a la gestion del departamento en el
sector de Agua Potable y Saneamiento Basico.

19. Coordinar la elaboracion del informe anual del estado de ejecucion de los planes
de desarrollo que el Gobierno Departamental debe presentar a la Asamblea del
Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

Régimen Departamental.

Gerencia y Gestién Publica.

Hacienda Publica.

Gestién de Proyectos de Inversién Publica.

Contratacion Estatal.

b ol o s B
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8. Planeacion Territorial.

10. Gestién Documental,
11. Normas técnicas colombianas.
12. Relaciones Publicas.

7. Regulacion en el sector de servicios Publicos,

9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon MIPG

13. Herramientas Informaticas y de Comunicacién.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Ambiental
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria Industrial vy
Afines, Ingenieria Quimica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesién

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Compromiso con la organizacion : \Lfi'sg;;s;':}gg;&aa
* Trdbdo e'n equlpo. ¢ Planeacion. '
* Adaptapiop al Ca‘.’”b'° ¢+ Toma de decisiones.
* Aprendizaje continuo « Gestion del desamollo de las
s QOrientacion a resultados personas
e Orientacion al usuario y al + Pensamientc sistbmics.
Fgadano Resolucién de conflictos.
Vili. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en drea del
conocimiento:
Ciencias Sociales y  Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.
Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Antropologla, Artes Liberales,
Ciencia Politca y Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines; Requiere cuarenta (40) meses de

experiencia profesional relacionada.

lo exige.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de oficina
Cédigo: 006
Grado: 14
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobemador

il. PROCESOS

Gestién de Direccionamiento Estratégico

lil. DEPENDENCIA

Oficina Jefatura de Gabinete
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Soportar la interlocucion técnica entre el Despacho del Gobernador y las demas
dependencias del sector central y entidades descentralizadas del orden
departamental y la articulacién con las entidades del orden nacional, con el fin de
ofrecer orientacion sobre la gestion de la inversién publica y el seguimiento a la
ejecucién de las acciones de politicas, programas, proyectos vy actividades de interés
estratégico del gobierno departamental apoyando técnicamente al Despacho del
gobernador sobre los diferentes sectores de inversion mediante ta gestion del
conocimiento, participacién en equipos técnicos multisectoriales y espacios de
representacion institucional, de acuerdo al Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
MIPG.

Viil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Direccionamiento Estratégico

1. Atender debidamente por indicacion del gobernador las tareas de comunicacion y
representacion que este le asigne.

2. Orientar acciones de buen gobierno, participacién y transparencia para la gestion
eficiente del desarrollo territorial de acuerdo con el Plan de Desarrollo
Departamental.

3. Realizar la convocatoria de los secretarios de Despacho, Gerentes de las
Empresas y Entidades descentralizadas, Directores de Institutos y Unidades
Administrativas, asi como a los demas funcionarios de la administracién, cuando
sea necesario, para garantizar el cumplimiento de las decisiones o lineamientos
del Gobemnador o del Consejo de Gobierno.

4. Facilitar el seguimiento de las tareas y orientaciones del gobernador a los
diferentes dependencias y las decisiones adoptadas en sesiones del Consejo de
Gobierno Departamental.

5. Liderar la articulacién de procesos y agendas de las dependencias y entidades
del departamento en la gestion de actividades, programas y proyectos
transversales, de conformidad con las orientaciones y decisiones del gobernador.

6. Coordinar acciones con entidades del orden internacional, nacional,
departamental, municipal y territorial y demas autoridades, la planeacion,
programacién, ejecucién y control de los programas y proyectos de especial
interés del Despacho del Gobernador, de acuerdo con sus instrucciones,

7. Liderar el interdisciplinario de apoyo para el desarrolio de tareas de asesoria
especializada y multisectorial al despacho de gobernador.

8. Asistir con concepto por requerimiento del gobernador de Norte de Santander
sobre la situacion de situacion financiera del departamento a partir de
orientaciones para la toma de decisiones de finanzas publicas que permitan la
sostenibilidad y aseguramiento de las fuentes de inversion para las metas del
desarrollo del departamento y dando cumplimiento a las normas en materia
tributaria, presupuestal y financieras.

9. Asistir con concepto por requerimiento del gobernador de Norte de Santander la
gestion de las politicas, programas y proyectos en materia de seguridad vy
convivencia en el departamento bajo indicaciones para la toma de decisiones en
articulacion con la Secretaria de Gobierno, del Ministerio de Defensa, del
Ministerio del Interior y de fos Municipios de Norte de Santander.

10. Asistir con concepto por requerimiento del gobernador de Norte de Santander en
la definicion de politicas, en la formulacién de planes, programas y proyectos de
la gobernacion de Norte de Santander, en armonia con las disposiciones del
orden nacional, las autoridades territoriales, la naturaleza pluriétnica vy
multicultural, en concordancia con los perfiles epidemioldgicos del departamento
y con el enfoque diferencial.

11. Asistir con concepto por requerimiento del gobemador de Norte de Santander en
la relacion con la coordinacion y ejecucién de politicas, planes, programas y
proyectos para el cumplimiento del Plan de Desarrollo Departamental de acuerdo
con las instrucciones impartidas por el gobemador del Departamento y el
proceso _de planeacion territorial del desarrollo de la gobernacion de Norte de
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Santander orientado al aseguramiento del cumplimiento de los objetivos de

desarrolio sostenible, el Plan de Desarrollo y demés instrumentos de planeacién

y planificacién territorial.
12. Asistir con soporte conceptual, técnico, metodolégico y experticia por
requerimiento del gobernador de Norte de Santander sobre la gestion del ciclo de
las politicas publicas sectoriales de desarrollo territorial y la articulacion
institucional de acuerdo con el alcance de las competencias y responsabilidades
legales del departamento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento juridico y estructura del Estado
Estructura Organica Departamental
Funcién Publica
Hacienda Publica
Gestion de Proyectos de Inversion Publica
Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Relaciones Publicas.
Derechos humanos, enfoque cultural, diferencial e incluyente.
. Planeacion Territarial,
10. Ordenamiento territorial,
11. Analisis de politicas ptiblicas sectoriales
Vi. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacion N V‘ismn estrateglf:a.
Trabajo en equipo ° :;n'derazg_g efectivo.
Adaptacion al cambio : Toamn:e:ﬂc;ogécisiones
g‘:ir::tg';aéf :?223:: dos e Gestion del desarrollo de las
personas
gﬁg:&ﬁﬁ" al usuario y al| | pocomiento sistémico.
_ ¢ _Resolucién de conflictos.
VIi.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en cualquier programa
de todos los Nuicleos Bésicos del
Conocimiento de cualquier area del
conocimiento,

LDENOAS DN -

Requiere cuarenta (40) meses de
Titulo de postgrado en la modalidad de | experiencia profesional relacionada.
especializacion o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesion

lo exige.
. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 008
Grado: 14
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobernador
Il. PROCESOS
Gestién Juridica

Ili. DEPENDENCIA
Oficina Control Interno Disciplinario Instruccion
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y ejercer la accion disciplinaria a los servidores publicos del nivel central de
k la_administracion departamental, de conformidad con la normatividad vigente y la
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competencia para hacerlo dentro de los principios rectores que la inspiran, de
acuerdo al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Talento Humano

1. Desarrollar programas de educacion orientados a los servidores plblicos para
difundir el conocimiento del régimen disciplinario, con el objeto de generar una
cultura preventiva que elimine la comision de faltas.

Gestidn juridica

2. Recepcionar y adelantar las etapas instructivas y procesales producto de las
denuncias disciplinarias que se formulen averiguacién o contra servidores
publicos, docentes, directivos docentes de caracter departamental nacional y
nacionalizado del nivel central de la administracion.

3. Conocer, sustanciar e instruir de oficio, por denuncia, queja o informe del
servidor publico, los procesos disciplinarios qué se promuevan en contra de
servidores publicos y ex servidores de la administracion departamental,
docentes y directivos docentes de caracter departamental, nacional y
nacionalizados, de conformidad con el cédigo disciplinario unico.

4. Notificar y comunicar las decisiones que se adopten en la etapa de instruccién
especialmente informar que; notificado el pliego de cargos el proceso
continuara en otra dependencia, con base en las funciones y competencias de
la entidad y el régimen disciplinario vigente.

5. Ejercer la accién disciplinaria a los servidores publicos del nivel central de la
administracion departamental, en la etapa de instruccion de conformidad con
la normatividad vigente y la competencia para hacerlo dentro de los principios
rectores que la aspiran

6. Remitir a la secretaria juridica, los procesos disciplinarios en los que se dicten
pliego de cargos, debidamente nolificados, de acuerdo con la normatividad
vigente.,

7. Mantener, custodiar y actualizar los archivos y registro de los procesos
disciplinarios. En concordancia con la gestion de la informacion de la entidad.

8. Adelantar de oficio o promover la investigacion de hechos o situaciones que
alteran el normal desempeifio de la funcion publica o que sean contrarias a la
ley y demas ordenamientos juridicos de obligatorio cumplimiento por parte de
los servidores publicos.

9. Solicitar a la procuraduria general de la nacion, previa autorizacion del
gobernador, avoque conocimiento desiertas y precisas investigaciones. Ello
sera debidamente motivado en cuanto a competencia o conveniencia
procesal.

10. Asistir a las entidades departamentales sobre la aplicacion del régimen
disciplinario.

11, Asegurar la ejecucion de las sentencias judiciales y administrativas,
relacionadas con su area.

12.Estudiar y absolver las consultas sobre los distintos asuntos de caracter
jurfdico que involucran la aplicacion del estatuto disciplinario.

13.Expedir los diferentes autos de trdmite de acuerdo con su area de
competencia y a las delegaciones establecidas.

14, Garantizar la actualidad, oportunidad e integridad de la informacion de los
procesos disciplinarios qué se adelanta en el departamento,

15. Preparar los informes de gestion del area instructiva disciplinaria.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.
Gerencia y Gestion Publica.
Derecho Procesal.
Derecho Disciplinario.
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6, Talento Humano,
7. Planeacién Territorial.
8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
9. Gestién Documental.
10. Relaciones Publicas.
11. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Visi6n estratégica.
e Liderazgo efectivo.
e Planeacion.
L]
L]

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Toma de decisiones.
Gestion del desarrollo de las
personas
+ Pensamiento sistémico.
* _Resolucién de conflictos.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el &drea del
Conocimiento en Ciencias Sociales y
Humanidades.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Derecho y Afines. Programa:

Derecho. Requiere cuarenta (40) meses de

experiencia profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesién

lo exige.

I IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 13
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobernador

il PROCESOS
Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial
1, DEPENDENCIA
Oficina de Proyectos Especiales
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir bajo las indicaciones del Despacho del Gobernador y a las Secretarias de la
Administracién Departamental, la formulacion y desarrollc de politicas, estrategias,
planes, programas, proyectos y estudios técnicos encaminados a consolidar las
acciones dsl Plan de Gobierno y el Plan de Desarrollo Departamental; asi como en
las actividades ordinarias y especiales que la Gobernacién programe, de acuerdo al
Modelo Integrade de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial

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

- /
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2. Mantener informado al Sefior Gobemador acerca de la evolucion de los
proyectos que en cumplimiento de las metas y estrategias contenidas en el Plan
de Desarrollo sean prioritarios para la Administracion Departamental,
recomendando las acciones a seguir para obtener una mayor eficiencia en la
concrecion y desarrollo de los mismos.

3. Coordinar acciones con la Delegacion Especial para la Gestién, con el fin de
poder brindar asesoria al Despacho del Gobernador, las Secretarias de
Despacho que lo requieran y a los alcaldes municipales en la presentacion de
solicitudes de cofinanciacion de proyectos ante instancias nacionales, publicas o
privadas.

4. Coordinar los procesos de estudio, analisis, aprobacién y emision de conceptos
de viabilidad de aquellos proyectos que sean asignados por el Sefior Gobernador
y gque por su naturaleza sean prioritarios para la consecucion de los objetivos del
Plan de Desarrolio Departamental

5. Disefiar proyectos en su etapa de perfil, prefactibilidad y factibilidad de inversién
de los proyectos de especial en los distintos sectores atencién para fuentes
distintas de financiacion.

6. Adelantar el proceso precontractual, contractual y evaluacion de los proyectos de
inversidon adelantados por su dependencia segtin la gestion previa adelantada.

7. Interactuar con la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Territorial, a fin de que
los proyectos prioritarios del Plan de Desarrollo puedan ser evacuados y llegados
a buen término dentro de los términos previstos en dicho documento, apoyando
asi las actividades misionales, de apoyo, investigacion y de exiensién hacia ios
municipios y demas entidades del nivel local y regional.

8. Verificar el cumplimiento de los objetivos, ejecucién y control de los programas
especificos de su &rea o especialidad, en concordancia con los lineamientos
trazados por el Despacho del Gobernador en el Plan de Desarrollo
Departamental.

9. Aportar elementos de juicio ante el Despacho del Gobernador, el Consejo de
Gobiemno y las Secretarias, para la toma de decisiones relacionadas con el area
de su especialidad.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.
4, Hacienda Publica.
5. Planeacion Territorial.
6. Gestion Documental.
7. Herramientas de informacion y comunicacion.
Vii. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Compromiso con la organizacion : \L,i';::_::gs::;:g:ﬁz
» Trabajo en equipo g '
« Adaptacion al cambio * ?Ianeacson. .
« Aprendizaje continuo . oma de decisiones.
s  Orentaciles rasuliados s Gestibn del desarrollo de las
personas
* g{:ggzgizn al usuarlo y al| | pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACEEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en é&rea del
conocimiento:

Requiere treinta y seis (36) meses de
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy | experiencia profesional relacionada.

Afines; Matemdticas y  Ciencias
Naturales. :
N J
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Nucleo Bésico del Conocimiento
NBC: Arquitectura vy  Afines,
ingenierfa Civil y Afines; Geologia,
Otros Programas de Ciencias
Naturales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesion

lo exige.

. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 13
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Gobernador

il. PROCESOS
Gestion de la Participacién Ciudadana y el Control Social
Atencion al Ciudadanc
ill. DEPENDENCIA
Oficina de Relacionamiento con la Ciudadania
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar la politca de atencion al ciudadano y promocion de la participacion
ciudadana a partir de la interaccién con la ciudadania respecto de los servicios de la
Gobernacién Norte de Santander, de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion MIPG
V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de la participacion ciudadana y el control social

1. Coordinar el disefio, ejecucion y promocion de acciones de la politica de
participacion ciudadana y transparencia de la gobernacion.

2. Facilitar la ejecucion de medidas acceso a informacion, control social y
transparencia en la actuacion administrativa de la gobernacion.

3. Liderar las acciones legales, metodol6gicas y técnicas para la racionalizacion
de tramites a los ciudadanos de ia gestion de la administracién departamental.

4. Liderar los ejercicios de rendicién de cuentas de las ejecuciones con la
vinculacién de los grupos de valor en sus distintos momentos de preparacion,
realizacion y evaluacion.

5. Insumaos.

6. Mantener actualiza la base de datos y contacto con los grupos de valor por
cada proceso y dependencia de la gobernacion.

7. Impuisar la aplicacion de las medidas de la estrategia de interaccion de
acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

8. Establecer y dinamizar escenarios de relacionamiento e interaccion con la
ciudadania en sus expresiones poblacionales, organizaciones y comunitarias,

9. Adelantar el ajuste y difusion de la oferta institucional del gobemé
departamental a cada grupo de valor y expresién poblacional, organizacién y
comunitaria del departamento.

10. Hacer seguimiento a los compromisos del departamento en cuanto a la
medidas, gestiones y proyectos que impliguen relacionamiento directo con la
ciudadania y la promocién de la participacién ciudadana.

Atencién al Ciudadano
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10.

11,

. Liderar, implementar y hacer seguimiento a la politica, lineamientos,

estrategias y acciones de servicio al ciudadano de la Entidad.

Promover al interior de la entidad la construccién de una cultura de servicio y
atencion al ciudadano.

Implementar y coordinar el Sistema Nacional de Atencion al Ciudadano de la
Entidad.

QOrientar y promover la publicaciéon de informacion actualizada, en lenguaje
claro y atendiendo las necesidades e intereses de la ciudadania.

Promover la implementacion y desarrollo de sistemas de informacién
relacionados con la prestacion de servicios al usuario de acuerdo a la politica
de servicio.

Orientar la disposicion de canales de atencion por la Gobernacion virtual
presencial y telefénico.

. Impartir lineamiento respecto a la respuesta oportuna, efectiva y en lenguaje

clarc de las peticiones y hacer seguimiento a su gestion,

Promover la simplificacion permanente de los tramites a partir de espacios de
participacién para su mejora, aplicar los lineamientos de lenguaje claro en la
informacion de los tramites y asegurar la actualizacién constante en la
plataforma que corresponda.

Coordinar la elaboracion y aplicacion de encuestas y estudios de satisfaccion
que se requieran para medir la calidad y pertinencia en la prestacion de los
Servicios.

Registrar en la base de datos de la gobernacion a todo el personal de la
entidad y a la pobiacién en general que tenga ingreso canalizar la informacién
cual es la necesidad que tiene el usuario registrar al ciudadano los datos
personales se registran en la base de datos de la gobernacion.

Aplicar el sistema para recepcidon y registro de las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones PQRSDF, impulsando el
seguimiento y el control eficaz de los tiempos de respuesta.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0

G

PENAARWD

11.G

rdenamiento Jurfdico y Estructura del Estado,

Régimen Departamental.

erencia y Gestion Publica.

Hacienda Publica.

Derecho Procesal.

Atencion al ciudadano.

Participacidon ciudadana.

Control social.

Planeacion Territorial.

10 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,

estion Documental.

12. Relaciones Publicas.
13. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion,

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las
personas

s Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

e o & o @

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo

profesional en el drea del | Requiere freinta y seis (36) meses de

J
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libsriod y Oriien

Conocimiento en Ciencias Sociales y | experiencia profesional relacionada,
Humanidades; Economia,
Administracion, Contaduria y Afines;
ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Derecho y Afines, Ciencia

Politica y Relaciones
Internacionales, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Incluye

Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesion
lo exige.

ARTICULO CUARTO. Vigencia. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
publicacién y deroga las demas que sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en San José de Cucuta, a los 2 2 JUN 20236

SILVANO SERRANO GUERRERO
Gobernador
Proyecté, Unién Temporal Modemizacién Administrativa Norte 4y A Gemy &
Revisa: Sandra Yaneth Quintero Martinez. Profesional especializado ;Z"l 4
Revisé: Javier Andrés Perozo Demandes, Asesor jurfdico externgly)
Aprobd. Alonso Toscano Nifio. Secretario General.
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