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“Por medio de la cual se actualizan las resoluciones 00305 de 2023 y 00124 de 2023, referente
a fichas de empleo del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleados del nivel Directivo y Asistencial de la planta de personal del nivel central del
departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

Libertad y Orden

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

CONSIDERANDO:

1. Que, segun el numeral 7 del articulo 305 de la Constitucion Politica es competencia del
Gobernador “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’.

2. Que, la Constitucion Politica de Colombia de 1991 establece en su articulo 122 sobre
el empleo que no habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o
reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén
contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente.

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

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

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

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

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

En la Administracion Central y érganos de control del Nivel Territorial:

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

f). Los empleos cuyo ejercicio impliquen especial confianza que tengan asignadas
funciones de asesoria institucional, que estén adscritos a las oficinas de los
secretarios de despacho, de los Directores de Departamento Administrativo, de los
gerentes, tanto en los departamentos, distritos especiales, Distrito Capital y distritos
y municipios de categoria especial y primera.” (Adicionado por la Ley 1093 de 2006).
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“Por medio de la cual se actualizan las resoluciones 00305 de 2023 y 00124 de 2023, referente
a fichas de empleo del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleados del nivel Directivo y Asistencial de la planta de personal del nivel central del
departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

4. Que, el articulo 19 de la ley 909 de 2024 establece: £/ empleo publico. 1. El empleo
publico es el nucleo basico 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
propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del
Estado. 2. El disefio de cada empleo debe contener:

i. La descripcion del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita
identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular:

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

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

5. Que, el articulo 2 del decreto ley 785 de 2005, “Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de
las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”
establece sobre la nocién de empleo lo siguiente:

‘Articulo 2. Nocion de empleo. Se entiende por empleo el conjunto de funciones,
tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias
requeridas para llevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el cumplimiento
de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio
seran fijados por las autoridades competentes para crearlos, con sujecion a lo
previsto en el presente decreto ley y a los que establezca el Gobierno Nacional,
salvo para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la
Constitucion Politica o en leyes especiales”.

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

7. Que, el manual especifico de funciones y de competencias laborales de los organismos
y entidades del orden territorial que se rigen en materia de nomenclatura, clasificacion
de empleos, de funciones y de requisitos generales por lo previsto en el decreto ley 785
de 2005, debe contener unos componentes especificos; segun lo dispone el articulo
2.2.3.8 del mencionado Decreto 1083 de 2015, al preceptuar:

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

Identificacion y ubicacion del empleo.

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

Conocimientos basicos o esenciales.

Requisitos de formacion académica y experiencia’.
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“Por medio de la cual se actualizan las resoluciones 00305 de 2023 y 00124 de 2023, referente
a fichas de empleo del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleados del nivel Directivo y Asistencial de la planta de personal del nivel central del
departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

8. Que, el manual especifico de funciones y de competencias laborales es una
herramienta de gestién 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 desemperfio de estos. Es, igualmente, insumo
importante para la ejecucion de los procesos de planeacién, ingreso, permanencia y
desarrollo del talento humano al servicio de las organizaciones publicas.

9. Que, por consiguiente, las entidades publicas a su interior deben establecer su 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.

10. Que, a partir del articulo 2.2.2.4.1y 2.2.2.3.4 del Decreto 1083 de 2015 Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, se
reglamenta lo atinente a requisitos generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden territorial que se rigen en
materia de nomenclatura, clasificacion de empleos, de funciones y de requisitos
generales por lo previsto en el decreto ley 785 de 2005.

11. Que, por su parte el articulo 2.2.2.4.9 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 que trata el articulo 23 del decreto
ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran en el manual de funciones y
de competencias laborales los Nucleos Basicos del Conocimiento NBC que contengan
las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida
en el Sistema Nacional de Informacién de la Educaciéon Superior SNIES.

12. Que, los factores a tener en cuenta para determinar los requisitos especificos de los
empleos publicos, a ser resefiados ineludiblemente en los manuales de funciones y de
competencias laborales, se compilan y o bien desarrollan en el decreto 1083 de 2015,
de acuerdo con lo sefalado en el articulo 2 del decreto ley 785 de 2005 y la ley 1064
de 20086, asi como lo relacionado con los Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC), de
acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacion Superior SNIES.

13. Que, mediante el articulo 1 del decreto ley 815 de 2018, que, a su turno, sustituyd el
titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2, del decreto 1083 de 2015, incluido el articulo 2.2.2.4.9,
se dispuso la adopcion a cargo del departamento Administrativo de la Funcion Publica
DAFP, del catalogo de normas de competencias funcionales para las areas o procesos
transversales de las entidades publicas; por ende, el DAFP emitié la Resolucion 0667
de 3 de agosto de 2018 Por medio de la cual se adopta el catalogo de competencia
funcionales para las areas o procesos transversales de las entidades publicas.

14. Que, toda adopcion, adicién, modificacion o actualizacion del manual especifico de
funciones y competencias laborales se efectuara mediante acto administrativo de la
autoridad competente en cumplimiento del articulo 32 del Decreto 785 de 2005 vy
requiere como requisito para efectos de adopcién, actualizacion o modificacion del
manual especifico de funciones y competencias laborales, segun sea el caso un
estudio previo o de justificacion que debera proyectar la unidad de personal o quien
haga sus veces en la que se deje constancia del analisis y la justificacion técnica o

Q juridica pertinente que exponga razones y contenidos y los parametros técnicos

anteriormente sefialados y la argumentacion juridica correspondiente.
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“Por medio de la cual se actualizan las resoluciones 00305 de 2023 ¥y 00124 de 2023, referente
a fichas de empleo del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleados del nivel Directivo y Asistencial de la planta de personal del nivel central del
departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

15. 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, adicion, modificacion o actualizacion del manual
especifico y se refrenda dicha posibilidad como una facultad potestativa de la
administracion territorial, al preverse:

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

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

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

16. Que, mediante la resolucion 00123 de 2024 se ajustd la resolucion 00038 de 2023 en
cuanto al mapa de procesos de la entidad soportado en el Decreto 1499 de 2017 por
el cual se modificé el Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la ley 1753 de 2015, articulo 2.2.22.1.1.
Sistema de Gestion. Se compone este en macro proceso estratégico integrado por tres
(3) procesos estrategicos (Direccionamiento Estratégico, Gestién de Calidad,
Planeacion del Desarrollo); el macro proceso misional integrado por ocho (8) procesos
misionales (Gestion del Desarrollo Economico, Gestion del Desarrollo Social y la Paz
Territorial, Asistencia Técnica Territorial, Gestion del Desarrollo Educativo: Gestion
Ambiental y Sostenibilidad Territorial, Gestion del Desarrollo de la Infraestructura
Territorial, Relacionamiento con el Ciudadano, Informacién Territorial); el
macroproceso de apoyo integrado por nueve (9) procesos de apoyo (Gestién del
Talento Humano, Gestion Juridica, Gestion Financiera, Gestién Tributaria, Gestion de
las Comunicaciones, Gestion de las Tecnologias, Gestion de Compras y Contratacion,
Gestion Documental, Gestidon Logistica); y el macroproceso de evaluacion integrado
por un (1) proceso de evaluacion (Seguimiento, Control y Evaluacion).

17. Que, mediante el decreto 001387 de 2024 se actualizd y compilé la estructura organica
del nivel central de la gobernacion de Norte de Santander incorporando nuevas
dependencias, propédsito y funciones del nivel despacho del gobernador y secretarias
de despacho y oficinas definidas por la ordenanza 00015 de 2023 y la ordenanza 0004
de 2024, asi como areas de trabajo con su propésito y funciones de acuerdo con las
facultades precisas y protempore definidas por el articulo 5 de la ordenanza 00015 de
2023.

18. Que, el decreto 001445 de 2024 modificd parcialmente el decreto 000542 de 2024
planta de personal del nivel central de la gobernacion de Norte de Santander y se dictan
otras disposiciones, y en su articulo 1 a partir del analisis de las condiciones generadas
por (...) 2. Cambios en la mision u objeto social o en las funciones generales de la
entidad. 4. Supresion, fusion o creacion de dependencias o modificaciones de sus
funciones” en los términos del articulo 2.2.12.2 del Decreto compilatorio 1083 de 2015
y los cambios en la estructura organica derivada de la ordenanza 0004 de 2024, ajusté
la planta de personal del nivel central de la gobernacion de Norte de Santander y cred
los siguientes cargos: Un (1) cargo del nivel directivo, denominado jefe de oficina,

W’ codigo 006, grado 13, de libre nombramiento y remocion, de la Oficina de Vigilancia y
K Control de los Juegos de Suerte y Azar. J

Pagina 4



‘ Gobernacién
W AnAA 4 & A » de Norte de
| JUU 1hB | Santander
‘ de 2024

Resoluc'fénaN(;.' )
‘ 27 JUN 2026 ° A
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Libermd“y Orden

19. Que, el decreto 001445 de 2024 modificd parcialmente el decreto 000542 de 2024
mediante el cual se establece la planta de personal del nivel central de la gobernacién
de Norte de Santander y se dictan otras disposiciones en la que se establece la
creacion entre otros de los siguientes cargos del nivel directivo y asistencial: Un (1)
cargo del nivel directivo, denominado Jefe de Oficina, codigo 006, grado 13 de libre
nombramiento y remocion, en vigilancia y control de los juegos de suerte y azar. Cinco
(5) cargos del nivel asistencial, denominado secretario ejecutivo, cédigo 425, grado 06
de carrera administrativa en la planta global.

20. 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
gobernacion de Norte de Santander; en su articulo 2 se define que mediante
resoluciones individuales por cada nivel jerarquico se adoptara la descripciéon de las
funciones tanto comunes como especificas de cada empleo de la planta de personal
del nivel central de la gobernacion de Norte de Santander, igualmente establece la
forma general las equivalencias aplicables; se requiere el ajuste parcial de este manual.

21. Que, la resolucién 000305 de 2024 modifico la resolucion 000120 de 2023
correspondiente al manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleados del nivel directivo de la planta de personal del nivel central del departamento
Norte de Santander y se dictan otras disposiciones” justificado por los cambios
introducidos a la estructura organica mediante la ordenanza 015 de 2023 y los cambios
en la planta de personal del nivel central generados por el decreto 3735 de 2023 y
asegurando la disposicion de funciones y fichas técnicas para lo referente al nivel
directivo de la planta de personal modificada por el decreto 003735 de 2023.

22. Que, la resolucidon 000124 de 2023 adopté el manual especifico de funciones vy
competencias laborales para los empleados del nivel asistencial de la planta de
personal del nivel central del departamento Norte de Santander y se dictan otras
disposiciones justificado en el estudio técnico de redisefio institucional del nivel central
de la gobernacion de Norte de Santander 2022 y especificamente los cambios en la
planta de personal del nivel central generados por el decreto 01825 de 2023 y
asegurando la disposicion de funciones y fichas técnicas para lo referente al nivel
asistencial.

23. Que, el documento técnico de justificacion tecnico y legal para la modificacion,
actualizacién y compilacion de la estructura organica, la planta de personal y el manual
especifico de funciones y competencias laborales del nivel central de la gobernacién
de Norte de Santander da cuenta de la necesidad vy justificacién para la modificacion
de la planta de personal y el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales del nivel central de la gobernacion de Norte de Santander.

24. Que, por consiguiente, tras haber identificado las razones que justifican la modificacion
del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del nivel central de la
gobernacion de Norte de Santander que define la creacion de nuevos cargos del nivel
directivo y asistencial a los que se les debe: a). Sefalar con claridad en la ficha técnica
de cada empleo el proceso que soporta; b). Fijar las funciones esenciales en relacion
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.
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25. Que, de acuerdo con lo expuesto se hace necesario actualizar parcialmente las
resoluciones 000305 de 2023 y resolucion 00124 de 2023 que contiene el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel
directivo y asistencial de la planta de personal del nivel central del departamento Norte
de Santander correspondiente a la creacién y modificacion de las siguientes fichas de
empleo respectivamente: Creacion: IDENTIFICACION: Directivo. Jefe de Oficina,
Cadigo: 006, Grado: 13, Cantidad de cargos: Uno (1). Tipo de empleo: Libre
Nombramiento y Remocion. PROCESOS: Gestion Tributaria. DEPENDENCIA: Oficina
de Vigilancia y Control de los Juegos de Suerte y Azar. Modificacion:
IDENTIFICACION: Directivo. Jefe de Oficina, Cédigo: 006, Grado: 14, Cantidad de
cargos: Uno (1). Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién. PROCESOS:
Direccionamiento estratégico. DEPENDENCIA: Oficina de Jefatura de Gabinete.
Modificacion. IDENTIFICACION: Asistencial. Secretario Ejecutivo. Cédigo: 425, Grado:
06, Cantidad de cargos: Dieciséis (16). Tipo de empleo: Carrera Administrativa.
PROCESOS: Donde se ubique el empleo segun los procesos. DEPENDENCIA: Donde
se ubique segun la estructura organica

26. Que, en cumplimiento del paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del decreto 1083 de 2015
modificado y adicionado por el articulo 4 del decreto 498 de 2020, el 26 de junio de
2014 se socializé con las organizaciones sindicales presentes en esta entidad con el
fin de dar a conocer el alcance de las modificaciones contenidas en el documento
técnico de justificacion técnico y legal para la modificacion, actualizacion y compilacion
de la estructura organica, la planta de personal y el manual especifico de funciones y
competencias laborales y el proyecto de acto administrativo del manual especifico de
funciones y competencias laborales y escuchar sus observaciones e inquietudes.

27. 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 actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
aplicable a los empleos del nivel directivo y asistencial de la planta de personal del nivel
central de la gobernacién de Norte de Santander.

28. Que, en meérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. Actualizacién del nivel directivo. Actualicese el articulo 3 de la resolucion
305 de 2023 y como consecuencia modifiquese la ficha de empleo del nivel directivo
denominado jefe de oficina, codigo: 006, grado: 14, cantidad de cargos: Uno (1) de Libre
Nombramiento y Remocion, del proceso de direccionamiento estrategico de la dependencia
Oficina de Jefatura de Gabinete y agréguese la ficha de empleo del nivel directivo,
denominado jefe de oficina, cddigo: 006, grado: 13, cantidad de cargos, Uno (1) de Libre
Nombramiento y Remocion, del proceso de Gestidén Tributaria de la dependencia Oficina
de Vigilancia y Control de los Juegos de Suerte y Azar, las cuales quedaran asi:

I IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il PROCESOS
Gestién Tributaria
Y M. DEPENDENCIA
’ Oficina de Vigilancia y Control de los Juegos de Suerte y Azar L/
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IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Direccionar acciones para la adecuada gestion tributaria mediante la aplicacion de
procedimientos de vigilancia y control para prevencion de la evasion del pago de los
recursos con destino al sector de la salud provenientes del monopolio sobre las distintas
modalidades de Juegos de Suerte y Azar en el departamento Norte de Santander, en
el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
V DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Tributaria Vigilancia y Control de los Juegos de Suerte y Azar

1. Disenar en coordinacion con el secretario de Hacienda Departamental y con los
funcionarios de la oficina de Juegos de Suerte y Azar las politicas de control y
represion de la evasion de las actividades generadoras y de sus participaciones
economicas, ejecutarlas dentro de los plazos previstos en el Plan de Juegos de
Suerte y Azar.

2. Planear y controlar las actividades relacionadas con la prevencion, investigacion,
determinacion, y liquidacién, por infracciones a los regimenes de las
participaciones economicas de juegos de Suerte y Azar, asi como sanciones
multas y liquidaciones.

3. Reportar cuando sea el caso, los hechos para inicio de acciones penales por la
conducta de los contribuyentes, que constituyan delito o que atenten contra la salud
publica.

4. Ejecutar las operaciones de control a los juegos de Suerte y Azar generadores de
impuestos y/o bien de las participaciones econdmicas del monopolio, directamente
0 en asocio de las autoridades policivas o superintendencias.

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

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

7. Verificar y clasificar informacién allegada de fuentes publicas y anonimas para
prevenir y controlar el fendmeno de evasion de la participacion economica.
Adelantar las investigaciones para establecer las ocurrencias de presunta evasion.
Ejercer las acciones de control, supervision y seguimiento tendientes a asegurar
que se adelanten las investigaciones, se expidan los requerimientos y demas actos
preparatorios o de determinacién de las obligaciones, ademas los pliegos de
cargos y demas actos previos con respecto a las obligaciones por presunta evasiéon
en el pago de impuestos de Juegos de Suerte y Azar para la aplicacion y liquidaciéon
de sanciones y aplicacion de las demas normas establecidas para el efecto.

10. Estudiar las respuestas a los requerimientos y pliego de cargos, asi como
determinar las ampliaciones de los demas actos preparatorios o de determinacion
de las obligaciones, ademas de los pliegos de cargos y demas actos previos a la
aplicacion de sancién y multa por presunta evasion, para la aplicacion, liquidacion
y sanciones de acuerdo con la norma establecida para el efecto, ademas los
pliegos de cargos y demas actos previos a la aplicacion de sanciones y multas por
presunta evasion en los Juegos de Suerte y Azar en Departamento.

11. Expedir la decision de fondo que resuelva sobre la imposicion de sanciones vy
multas, liquidaciones oficiales de Juegos de Suerte y Azar.

12. En general efectuar todas las diligencias necesarias para la correcta y oportuna
determinacion de las rentas departamentales, facilitando al contribuyente la
aclaracion de toda duda y omision que conduzca a una correcta determinacion.

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

14. Ejercer las demas funciones que la constitucion las leyes y las ordenanzas le
determinen por la naturaleza de su cargo.

© ®
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Derecho administrativo.
4. Derechos Tributario.
5. Régimen Tributario
6. Planeacion territorial.
7. Modelo Integral de Planeacion y Gestion.
8. Gestion Documental.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacién
» Trabgjo _ep equipo. e Aporte técnico profesional.
e Adaptacion al cambio. Sl :
. . e Comunicacion efectiva.
e Aprendizaje continuo. a5 ;o
; o e (Gestion de procedimientos.
e Orientacion a resultados. w3 .
. i : e [nstrumentacién de decisiones.
e Orientaciéon al wusuario y al
ciudadano.
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el éarea del
conocimiento:
Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines
Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Administracion, Contaduria | Requiere cuarenta (40) meses de
Publica, Economia; Derecho y | experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Jefe de oficina

Caodigo: 006

Grado: 14

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Gobernador
Il PROCESOS

Gestion de Direccionamiento Estratégico

M. DEPENDENCIA

Oficina Jefatura de Gabinete

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 articulacion con las entidades del orden nacional, con el fin de ofrecer orientacion
sobre la gestion de la inversion publica y el seguimiento a la ejecucion de las acciones
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sobre la gestion de la inversion publica y el seguimiento a la ejecucion de las acciones |
de politicas, programas, proyectos y actividades de interés estratégico del gobierno
departamental apoyando técnicamente al Despacho del gobernador sobre los
diferentes sectores de inversion mediante la gestion del conocimiento, participacién en
equipos técnicos multisectoriales y espacios de representacion institucional, de
acuerdo al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Direccionamiento Estratégico

1. Atender debidamente por indicaciones 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 convocatoria de los secretarios de Despacho, Gerentes de las Empresa
y Entidades descentralizadas, Directores de Institutos y Unidades Administrativas,
asi como a los demas funcionarios de la administracion, cuando sea necesario,
para garantizar el cumplimiento de las decisiones o lineamientos del Gobernador
o del Consejo de Gobierno.

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

5. Liderar la articulacion 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,
programacion, ejecucion y control de los programas y proyectos de especial interés
del Despacho del Gobernador, de acuerdo con sus instrucciones.

7. Asistir con concepto por requerimiento del gobernador de Norte de Santander
sobre la situacion financiera del departamento a partir de orientaciones para la
toma de decisiones de finanzas publicas que permitan la sostenibilidad vy
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.

8. Asistir con concepto por requerimiento del gobernador de Norte de Santander en
la definicion de politicas, en la formulacion 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 y multiculturales, en
concordancia con los perfiles epidemiolégicos del departamento y con el enfoque
diferencial

9. Asistir con concepto por requerimiento del gobernador de Norte de Santander en
la relacién con la coordinacion y ejecucion de politicas, planes, programas vy
proyectos para el cumplimiento del Plan de Desarrollo Departamental de acuerdo
con las instrucciones impartidas por el gobernador del Departamento y el proceso
orientado al aseguramiento del cumplimiento de los objetivos de desarrollo
sostenible, el Plan de Desarrollo y demas instrumentos de planeacion vy
planificacion territorial.

10. 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.

11. Establecer y comunicar por escrito al gobernador del departamento si en

determinados procesos de contratacion se hace necesario que el gobernador del

k departamento reasuma la delegacion entregada a determinado secretario de /
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despacho conforme al informe que presente el lider del area juridica de la jefatura
de gabinete.

12. Realizar el seguimiento y control a las acciones adelantadas por las areas
correspondientes a la dependencia de la jefatura de gabinete

13. Revisar el acomparniamiento de las delegaciones que efectla el sefior gobernador
y los secretarios de despacho en materia de contratacion.

14. Debera rendir mensualmente o en el momento que el servicio lo amerite por escrito
los respectivos informes al gobernador del departamento, que contenga las
medidas y disposiciones adoptadas respecto de las observaciones, quejas,
denuncias, que se presenten en todos los procesos en sus etapas
precontractuales, contractual, liquidacién y pos contractuales que se hayan
delegado en los secretarios de despacho.

15. Solicitar a los secretarios de despacho y demas dependencias que adelanten

procesos contractuales la incorporacion en cada acto administrativo, informe o

comunicacion, respectiva firma de cada uno de los funcionarios que intervienen en

las diferentes etapas contractuales, la trazabilidad de proyecto, revision juridica y

aprobacion juridica.

Ejercer las demas funciones que la constitucion las leyes y las ordenanzas le

determinen por la naturaleza de su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento juridico y estructura del Estado

Estructura Organica Departamental

Funcion Publica

Hacienda Publica

Contratacion Estatal

Gestion de Proyectos de Inversion Publica

Herramientas Informaticas y de Comunicacion

Relaciones Publicas

. Derechos humanos, enfoque cultural, diferencial e incluyente

10. Planeacién Territorial

11. Ordenamiento territorial

12. Analisis de politicas publicas sectoriales

VI.COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

—
2

©OoNOOhWN =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacién e Vision estratégica.
e Trabajo en equipo e Liderazgo efectivo.
e Adaptacion al cambio e Planeacion.
e Aprendizaje continuo e Toma de decisiones.
e Orientacion a resultados e Gestion del desarrollo de las personas
e Orientacion al usuario y al| e Pensamiento sistémico.
ciudadano e Resolucién de conflictos.
VIII.LREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

conocimiento.
Requiere cuarenta (40) meses de

Titulo de postgrado en la modalidad de | experiencia profesional.
especializacion o maestria.

Tarjeta profesional cuando la profesion lo
exige.
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ARTICULO 2. Actualizacion del nivel asistencial. Actualicese el articulo 3 de la
resolucién 00124 de 2023 de la descripcion funcional de los empleos y como consecuencia
ajustese en este acto administrativo la ficha técnica de empleo del nivel asistencial
denominado secretario ejecutivo, cédigo 425, grado 06 de carrera administrativa de la
planta de personal del nivel central de la gobernacion del departamento Norte de Santander.

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo
Cddigo: 425
Grado: 06
Cantidad de cargos: Dieciseis (16)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Tipo de vinculacién Carrera Administrativa
II. PROCESOS

Donde se ubique el empleo segun los procesos
111 DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades administrativas y de apoyo brindando soporte secretarial en la
dependencia asignada manteniendo la confidencialidad requerida aplicando el Sistema
de Gestion Documental implementado en la Entidad.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y coordinar el ingreso de las personas que soliciten entrevistas con el
Jefe Inmediato.

2. Citar a los funcionarios que le indique su superior inmediato, para que asistan a
reuniones o comités o colaborar en el buen desarrollo de las mismas.

3. Tomar notas en dichas reuniones, cuando su jefe asi lo disponga.

4. Elaborar las actas que surjan de cada uno de los comités o reuniones
adelantadas.

5. Llevarla agenda del jefe inmediato y comunicar oportunamente los compromisos,
reuniones y obligaciones pendientes.

6. Mantener actualizada la relacion de archivos disponibles en los equipos de
sistemas a su cargo y realizar copias de seguridad, sefialando el nombre del
archivo, la descripcion del documento, a quien se dirigio y la fecha en que se
produjo.

7. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas y demas documentos que se
generen en el despacho, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer
seguimiento a la correspondencia.

8. Recepcionar, direccionar y distribuir la correspondencia del despacho del
gobernador y de las diferentes secretarias de la administracion departamental.

9. Recibir y realizar las comunicaciones dirigidas a su jefe inmediato, informarle
sobre las mismas y hacer seguimiento a los mensajes correspondientes.

10. Solicitar de acuerdo con la programacion establecida, la papeleria, utiles de
escritorio, bienes y o bien servicios que se requieran para el funcionamiento de
la dependencia.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funcionamiento y Estructura del Estado Colombiano
Régimen del Servidor Publico
Programa Nacional del Servicio al Ciudadano
Técnicas de Oficina
Gestion Documental
Ofimatica
Redaccién y Proyeccion de Documentos

Nooahkwd =
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Habilidades Basicas de Comprensién de Lectura y Escritura
Capacidad atencion al Ciudadano
0. Razonamiento Numérico
VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacion al wusuario y al| e Manejo de lainformacion.
ciudadano e Relaciones interpersonales.
e Compromiso con la organizacion e Colaboracion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral (titulo de formacién técnica
profesional) o veinte (20) meses de
experiencia relacionada o laboral (Diploma
de Bachiller)

= ©

Titulo de formacion técnica profesional o
Diploma de Bachiller.

ARTICULO 3. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion
y deroga las demas que sean contrarias especificamente lo indicado en la resolucion 00305
del 2023 y resolucién 00123 del 2023.

,/
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

27 JUN 204

Dado en San José de Cucuta, a los

WILLIAM VILLAMIZAR LAGUADO
Gobernador

Proyectdé: José Fabio Torres Parada. Asesor externo
Revisé: Javier Andrés Perozo Hernandez, Asesor juridico extern

Aprobé: Julio Cesar Silva Rincon. Secretario Gener:
[3
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