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“Por medio de la cual se actualiza la resolucién 000044 de 2024 referente al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel
profesional de la planta de personal del nivel central del departamento Norte de
Santander y se dictan otras disposiciones”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER, en ejercicio de las
facultades de orden constitucional y legal, especialmente las que establece el numeral 7
del articulo 305 de la Constitucion Politica de Colombia de 1991; la ley 909 de 2004; Decreto

785 de 2005; Decreto 1083 de 2015; asi como el numeral 1y 15 del articulo 119 de la ley
2200 de 2022; y,

CONSIDERANDO:

1. 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
alaley y alas ordenanzas respectivas”.

2. Que, de acuerdo con el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia de 1991:
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, segun lo anterior, el empleo publico se entiende mas alia de la denominacion, el
grado y el cédigo que se asignan para su identificacién correspondiente al 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.

4. 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 drganos de control del Nivel Territorial:

Secretario General: Secretario y Subsecretario de Despacho, Veedor Delegado,
Veedor Municipal; Director y Subdirecter de Departamento Administrativo; Director
y Subdirector Ejecutivo de Asociacion de Municipios; Director y Subdirector de
Area Metropolitana; Subcentralor, Viceconiraior ¢ Contralor Auxiliar, Jefe de
Control Interno o quiiern hage sus veces: Jefes de Oiicinas Asesoras de Juridica,
de Planeacion, de Prensa ¢ de Comuniczciones, 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
S& gerentes, tanto en los departamentos, distritos especiales, Distrito Capital y /
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distritos y municipios de categoria especial y primera.” (Adicionado porla Ley 1093
de 2006).

5. Que, la misma norma en su articulo 19 define: “Articulo 19. El empleo publico. 1. El
empleo publico es el nucleo basico de la estructura de la funcidn 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. E/ 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.”

6. Que, asuturno, en lo que respecta a los empleos de Libre Nombramiento y Remocioén,
se tiene que la ley 909 de 2004, define que, estos corresponden a los que cumplen
alguno de los criterios: a). Los de direccion, conduccion y orientacion institucionales,
cuyo ejercicio implica la adopcién de politicas o directrices; b). Los empleos cuyo
gjercicio 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 bien valores del Estado; d). Los empleos que no
pertenezcan a organismos de seguridad del Estado, cuyas funciones como las de
escolta, consistan en la proteccion y seguridad personales de los servidores publicos.
e). Los empleos que cumplan funciones de asesoria en las Mesas Directivas de las
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 Departamento Administrativo, de los gerentes, tanto en
los departamentos, distritos especiales, Distrito Capital y distritos y municipios de
categoria especial y primera.

7. Que, similarmente, el articulo 2 del decreto ley 785 de 2005, “Por el cual se establece
el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley
909 de 2004” coincide en la antedicha definicion del empleo publico, al preceptuar:

“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 propésito de satisfacer e/ cumplimiento de
los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio
serén 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 esten sefialados en la
Constitucion Politica o en leyes especiales”.
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8. 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
desemperio, los empleos de las entidades territoriales se clasifican en los siguientes

niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y
Nivel Asistencial".

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

10. Que, de otro lado, el articulo 23 del mencionado decreto ley 785 de 2005, sefiala 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
aprobacion 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.

11. Que, en efecto, 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 desempefio de estos. Es, igualmente, insumo
importante para la ejecuciéon de los procesos de planeacion, ingreso, permanencia y
desarrollo del talento humano al servicio de las organizaciones publicas.

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

13. Que, la adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuara mediante acto administrativo de la autoridad competente y el cumplimiento
de las demas formalidades del articulo 32 del Decreto 785 de 2005, que literalmente
preceptua:

“Articulo 32. Expedicion. La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del
manual especifico se efectuaréd mediante acto administrativo de la autoridad
competente con sujecion a las disposiciones del presente decreto.

El establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones a estas
requeriran, en todo caso, de la presentacion del respectivo proyecto de manual
especifico de funciones y de requisitos.

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

PARAGRAFQO. Toda certificacion 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.”
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14. Que, conforme a lo sefialado, 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 adicién de los manuales de funciones y
requisitos, se precisa que el acto administrativo mediante el cual se adopta, adiciona,
modifica o actualiza el manual especifico de funciones y de competencias laborales de
la entidad u organismo publico, debera ser firmado por el director de la entidad.

15. Que, en consecuencia, con fundamento en la literalidad del articulo 32 del decreto ley
785 de 2005, se demanda como requisito de validez de la adopcién, actualizaciéon 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 preve el articulo 46 de la ley 909 de 2004 vy el decreto 1227 de 2005
para las reformas de plantas de personal, sin que se determine en las normas
aplicables una formalidad o metodologia especifica para adelantarlo.

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

17. 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.

18. 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 identificacién de las
disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la
aprobacién de estudios en educacion superior, de que trata el articulo 23 del decreto
ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran en el manual de funciones y
de competencias laborales los Nucleos Basicos del Conocimiento NBC que contengan
las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida
en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior SNIES.

19. 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 sefialado en el articulo 2 del decreto ley 785 de 2005 y la ley 1064
de 2006, asi como lo relacionado con los Nucleos Basicos del Conocimiento NBC, de
acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacion Superior SNIES.

20. 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 cardcter administrativo en las entidades del Estado en
cualquiera de los niveles territoriales, se incluira la profesion de Administrador Publico
en los manuales de funciones de dichas entidades como una de las profesiones
requeridas para el ejercido del cargo”. En este mismo sentido, la Funcién Publica
expidié Circular 1000082006, de fecha 5 de junio de 2006, mediante la cual instruy¢ a
las diferentes autoridades publicas nacionales y territoriales sobre la realizacion de los
ajustes pertinentes a los manuales especificos de funciones y de competencias

Q}K laborales de los empleos determinados por la ley 1006 de 2006 como de caracter /

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

22.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. El manual especifico de funciones y de competencias laborales debera
contener como minimo:

Identificacion y ubicacion del empleo.

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

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

23. Que, mediante ei articulo 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 emiti¢
la Resolucion 0667 del 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.

24. Que, por su parte y en conexidad al tema referido en el considerando anterior, debe
tenerse a la vista que el articulo 2.2.4.1., refiere al campo de aplicacion del Titulo 4
sustituido del Decreto 1083 de 2015, determinando su aplicabilidad a las competencias
laborales comunes a los empleados publicos y las generales de los distintos niveles
jerarquicos en que se agrupan los empleos de las entidades a las cuales se aplica los
Decretos Ley 770 y 785 de 2005, este ultimo Decreto, como se dijo lineas arriba,
establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos
generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004.

25. Que, en tal sentido, el articulo 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015 Modificado por el
Decreto 815 de 2018, sefnala:

“Articulo 2.2.4.10 Manuales especificos de funciones y de competencias laborales.
De conformidad con lo dispuesto en el presente Titulo, las entidades y organismos
en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales deben
incluir: el contenido funcional de los 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 Titulo; las competencias funcionales; y los
% requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que

para el efecto expida el Gobierno nacional.” /
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26. Que, el Decreto 815 de 2018, Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcidon Publica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos, se
expidio a partir del entendido que la identificacion y desarrollo de las competencias de
los servidores publicos contribuye al cumplimiento de los fines del Estado segln la Guia
Referencial Iberoamericana de Competencias Laborales en el Sector Publico vy
modifico 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.

27.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 relacidon 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. (...)”

28. 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.

29. Que, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el articulo 32 del decreto ley 785
de 2023 se puede concluir 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; v, ii). Corresponde a las unidades de personal
de las entidades publicas, adelantar los estudios (relacionados con las necesidades del
servicio) que concluyan con la adopcion, modificacion o adicion de los manuales de
funciones.

30. Que, mediante el articulo 1 del decreto 2365 de 2019 se adiciona el capitulo 5 al titulo
1 de la parte 2 del libro 2 del decreto 1083 de 2015 el articulo 2.2.1.5.2. Lineamientos
para la modificacion de las plantas de personal:

1. En la adopcién o modificacion de sus plantas de personal permanente o temporal,
el diez (10%) de los nuevos empleos, no debera exigir experiencia profesional para
el nivel profesional, con el fin de viabilizar la vinculacion al servicio publico de los
jovenes entre 18 y 28 anos.

31. 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 modificod 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. /
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Sistema de Gestion. Se compone este en macro proceso estratégico integrado por tres
(3) procesos estratégicos (Direccionamiento Estratégico, Gestion de Calidad,
Planeacion del Desarrollo); el macro proceso misional integrado por ocho (8) procesos
misionales (Gestién del Desarrollo Econdmico, Gestién 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, Informacion Territorial); el
macroproceso de apoyo integrado por nueve (9) procesos de apoyo (Gestidon de
Talento Humano, Gestion Juridica, Gestion Financiera, Gestion Tributaria, Gestion de
las Comunicaciones, Gestion de las Tecnologias, Gestion de Compras y Contratacion,
Gestion Documental, Gestién Logistica); y el macroproceso de evaluacion integrado
por un (1) proceso de evaluacion (Seguimiento, Control y Evaluacion).

32. Que, mediante el decreto 001387 de 2024 se actualizd y compild la estructura organica
del nivel central de la gobernacién de Norte de Santander incorporando nuevas
dependencias, propdsito 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 segun la recomendacion propuesta en el documento técnico de justificacion
técnico 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 gobernacion de Norte de Santander.

33 Que, a través del decreto 001387 de 2024 se actualizé y compildé la estructura
organica del nivel central de la gobernacién de Norte de Santander y suprimié las
areas de trabajo:

o Control de legalidad y reconocimiento de personerias juridicas y gestion
contractual de la Secretaria Juridica.

o Seguridad y orden publico de Secretaria de Gobierno.

o Inspeccion y vigilancia vial, y gestién de transito de la Secretaria de Transito.

o Extension y Desarrollo agropecuario, infraestructura del desarrollo rural de la
Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.

o Desarrollo empresarial y emprendimiento, y desarrollo turistico de la Secretaria
de Desarrollo Econémico y Productividad.

o Gestion del sistema vial nacional de la Secretaria de Vias.

o Politica de construccion de vivienda nueva y mejoramiento de vivienda urbana
y rural de la Secretaria de Habitat.

o Ecosistemas estratégicos y biodiversidad, gestidén del recurso hidrico, gestion
integral de residuos solidos de la Secretaria de Medio Ambiente, Recursos
Naturales y Sostenibilidad.

34 Que, a través del decreto 001387 de 2024 se actualizd y compild la estructura
organica del nivel central de la gobernacién de Norte de Santander y creo vy fijo el
propdsito y funciones de las areas de trabajo:

a. Seguimiento juridico en la etapa precontractual, contractual y pos contractual y
seguimiento y acompafiamiento a proyectos de la Oficina Jefatura de Gabinete.

b. Seguridad y salud en el trabajo, recursos fisicos de la Secretaria General.

c. Planeacién y prospectiva de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial.
Conceptualizacion juridica, control disciplinario en etapa de juzgamiento,
control de legalidad, reconocimiento de personerias juridicas de la Secretaria
Juridica.

d. Acceso a la justicia de la Secretaria de Gobierno. Seguridad y orden publico,
planeacién y participacion para la seguridad, gestion administrativa sectorial de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
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e. Regulacién, ejercicio de la autoridad de transito y servicios al ciudadano de la
Secretaria de Transito. Extension agropecuaria, desarrollo rural de la Secretaria
de Agricultura y Desarrollo Rural

f. Desarrollo empresarial, emprendimiento de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y Productividad.

g. Hidrocarburos de la Secretaria de Gestion Minero y Energética Sostenible.

h. Competitividad turistica, entidades, operadores y prestadores de servicios
turisticos, promocion turistica de la Secretaria de Turismo.

i. Formulacién, estructuracion y evaluacion de proyectos y programas, gestion
administrativa, juridica y contratacion, ejecucion seguimiento y supervision de
proyectos y programas de la Secretaria de programas y proyectos estratégicos
y especiales.

j. Politica de construccion de vivienda nueva y mejoramiento de vivienda urbana
y rural de la Secretaria de Habitat.

k. Conservacion de la biodiversidad, recursos naturales y bienestar animal,
crecimiento verde y cambio climatico de la Secretaria de Medio Ambiente,
Recursos Naturales y Sostenibilidad.

35 Que, a través del decreto 001387 de 2024 se actualizé y compilo la estructura
organica del nivel central de la gobernacién de Norte de Santander y ajusto la
denominacion y fijar proposito y funciones de las siguientes areas de trabajo:

a. Servicios administrativos por servicios administrativos, archivo vy
correspondencia por gestion documental de la Secretaria General.

b. Asistencia técnica municipal por asistencia técnica y ordenamiento territorial,
planeacion e informacion territorial por planificacion y gestion de la informacion
territorial, seguimiento a politicas publicas por seguimiento e implementacién
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG de la Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Territorial.

c. Atencion a nifios, nifias y adolescentes por atencion a nifios, niAas,
adolescentes y jovenes, personas con discapacidad de la Secretaria de
Desarrollo Social. ;

d. Redes y servicios culturales por fomento y promocion del desarrollo cultural,
formacién artistica y cultural por desarrollo artistico y cultural, gestion vy
desarrollo institucional por gestién operativa de servicios culturales y desarrollo
institucional de la Secretaria de Cultura.

e. Inclusién de la mujer por implementacion de politicas para el fortalecimiento de
habilidades y capacidades para las mujeres, equidad de género por
fortalecimiento e inclusion de la poblacion diversa de la Secretaria de la Mujer
y Equidad de Geénero.

f. Atencion juridica y psicosocial por orientacion juridica y psicosocial de la
Secretaria de Victimas, Paz y Posconflicto.

g. Cooperacion internacional por relaciones internacionales y cooperacion
internacional de la Secretaria de Fronteras y Cooperacién Internacional.

h. Comercio exterior por internacionalizacién de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y Productividad.

i. Promocién y ordenamiento minero energético por promocion y articulacion
minera, energizacion sostenible por energias convencionales y no
convencionales de la Secretaria de Gestion Minero y Energética Sostenible.

j. Gestion de vias de segundo y tercer orden por gestion de la infraestructura de
transporte vial de la Secretaria de Vias.

k. Gobierno digital por transformacion digital, desarrollo tecnologico por desarrollo
tecnolégico e innovacion de la Secretaria de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones TIC.

|.  Conocimiento, prevencion y manejo por conocimiento y reduccion del riesgo y

‘Q{ manejo de desastres de la Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres.

/
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m. Gestidon administrativa, financiera y contratacion por gestion administrativa,
financiera y juridica de la Secretaria de Agua Potable y Saneamiento Basico.

36 Que, mediante el decreto 001445 de 2024 se modificd parcialmente el decreto 000542
de 2024 planta de personal del nivel central de la gobernacién de Norte de Santander
de acuerdo con el analisis y propuesta documento técnico de justificacion técnico 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 gobernacion de Norte de Santander segun la cual se justifica la
necesidad de modificar la planta de personal del nivel central de la gobernacién de
Norte de Santander por necesidad de servicio y suprimio los siguientes cargos: Cuatro
(4) cargos, del nivel profesional, denominado profesional especializado, cédigo 222,
grado 10 de carrera administrativa de impuestos y rentas, fiscalizacion y liquidacion
tributaria, cobro coactivo, servicios administrativos.

37 Que, mediante el decreto 001445 de 2024 se modifico parcialmente el decreto
000542 de 2024 planta de personal del nivel central de la gobernacién de Norte de
Santander de acuerdo con el analisis y propuesta documento técnico de justificacién
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 del nivel central de la gobernacion de Norte de Santander segun la cual
se justifica la necesidad de modificar la planta de personal del nivel central de la
gobernacion de Norte de Santander por necesidad de servicio y creo los siguientes
cargos: Un (1) cargo del nivel directivo, denominado Jefe de Oficina, cédigo 006,
grado 13 de libre nombramiento y remociodn, en vigilancia y control de los juegos de
suerte y azar. Dos (2) cargos del nivel profesional, denominado profesional
especializado, codigo 222, grado 12, de libre nombramiento y remocion en
despacho del gobernador. Dos (2) cargos del nivel profesional, denominado
profesional especializado, grado 222, grado 11 de libre nombramiento y remocion
en planificacion y prospectiva y derechos humanos. Cuatro (4) cargos del nivel
profesional, denominado profesional especializado, cédigo 222, grado 10 de libre
nombramiento y remocién en despacho del gobernador, almacén e inventario. Seis
(6) cargos del nivel profesional, denominado profesional universitario, codigo 219,
grado 08 de libre nombramiento y remocion en vigilancia y control de los juegos de
suerte y azar, almacén inventario, despacho del gobernador y planificacion y
prospectiva. Cinco (5) cargos, del nivel profesional, denominado profesional
especializado, cédigo 222, grado 12 de carrera administrativa, en impuestos y
rentas, fiscalizacion y liquidacién tributaria, cobro coactivo, servicios administrativos
y recursos fisicos. Dos (2) cargos del nivel profesional, denominado profesional
especializado, cédigo 222, grado 10 de carrera administrativa en almacén e
inventario, servicios administrativos. Catorce (14) cargos del nivel profesional,
denominado profesional universitario, cdédigo 219, grado 08 de carrera
administrativa en la planta global. Cinco (5) cargos del nivel asistencial, denominado
secretario ejecutivo, cddigo 425, grado 06 de carrera administrativa en la planta
global.

38 Que, en cumplimiento del numeral 2 del articulo 2.2.1.5.2 del decreto 1083 adicionado
por medio del articulo 1 del decreto 2365 de 2019 se hace necesario disponer dentro
de las fichas de empleo correspondientes a dos cargos de los cargos profesionales
universitarios, codigo 219 grado 08 creados mediante el articulo 2 del decreto 001445

‘QK de 2024 la condicidon de no exigencia de experiencia profesional para el nivel j
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profesional con el fin de viabilizar la vinculacién al servicio publico de los jévenes entre
18 y 28 afios graduados durante los dos Ultimos afios.

39 Que, se cuenta con la propuesta contenida en el documento técnico de justificacion
técnico y legal para la modificacion, actualizacién y compilacién 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 segln la cual se
hace necesario adelantar la actualizacion de las fichas de empleo del manual
especifico de funciones y competencias laborales del nivel profesional de los empleos
de la planta de personal del nivel central de la gobernacion de Norte de Santander.

40 Que, por consiguiente, tras haber identificado las razones que justifican la actualizacién
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
profesional a los que se les debe: a). Sefalar 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; c). Definir los conocimientos basicos en
cuanto a las tematicas correspondientes; d). Definir claramente de los requisitos de
formacién académica el area de conocimiento y el nucleo basico del conocimiento
NBC, en observancia de preceptos legales.

41 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 y en su articulo 2 se define que mediante
resoluciones individuales por cada nivel jerarquico se adoptara la descripcion de las
funciones tanto comunes como especificas de cada empleo de la planta de personal
del nivel central de la gobernacion de Norte de Santander.

42 Que, mediante la resolucién 000044 del 20 de marzo de 2024 modificada y corregida
mediante la resolucion 000046 de 2024 se ajusto y compilaron las resoluciones 000122
del 2023 y 000307 del 2023 referente al manual especifico de funciones vy
competencias laborales para los empleados del nivel profesional de la planta de
personal del nivel central del departamento Norte de Santander a partir de los cambios
generados por el decreto 000542 de 2024 respecto de la modificacion de la planta de
personal del nivel central de la gobernacion de Norte de Santander.

43 Que, la administracion departamental adelanto la debida socializacién y recepcién de
observaciones del proyecto de manual especifico de funciones y competencias
laborales y 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 del nivel central de la gobernacion
de Norte de Santander, con las organizaciones sindicales presentes en la entidad en
atencion a lo requerido por el 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 sobre la
expedicion del manual especifico de funciones y competencias laborales.

44 Que, con fundamento en los presupuestos facticos y juridicos expuestos hasta ahora
se hace necesario actualizar la resolucion 000044 de 2024 manual especifico de
funciones y competencias laborales para los empleados del nivel profesional de la
planta de personal del nivel central del departamento Norte de Santander para
incorporar los ajustes consecuentes del ajuste al mapa de procesos, la compilacion y
-Ek actualizacion de la estructura organica y la modificacion de la planta de personal que J
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por necesidad de servicio han surgido y que se encuentran descritos y analizados en
el documento técnico de justificacion técnico 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.

45 Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. Actualizacién. Actualicese el articulo 1 de la resolucién 00044 de 2023,
modificada y corregida por la resolucién 00046 de 2024.

ARTICULO 1. Ajuste parcial. Ajustese parcialmente el articulo 4 de la resolucion
122 de 2023 y la resolucién 000307 de 2023, y como consecuencia COMPILESE en
este acto administrativo las fichas técnicas de los empleos del nivel profesional de la
planta de personal del nivel central de la gobernacién del departamento Norte de
Santander las cuales quedaran asi:

ARTICULO 4: Descripcién funcional de los empleos. Los empleos de nivel
profesional distribuidos en la estructura organica del sector central de la gobernacion
de Norte de Santander cuentan con la siguiente descripcion:

FICHA DE EMPLEO 1
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Tesorero General

Cadigo: 201

Grado: 13

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
1. PROCESOS

Gestién Financiera
Il. DEPENDENCIA
Secretaria de Hacienda
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar con eficiencia y eficacia los ingresos y egresos del Tesoro Departamental
de acuerdo con las indicaciones normativas y las disposiciones del proceso y
procedimiento relacionado con la Gestion Financiera, en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Financiera.

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

constituyen los ingresos y el patrimonio del departamento.

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

3. Coordinar la generacién y presentacion de los informes financieros vy

administrativos, sobre la gestion adelantada por la Tesoreria, tanto al Gobernador
para la Toma de decisiones. en materia de inversion social, como a los organismos
y entes de control social, politico y comunidad en general.
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4. Orientar la actividad de solicitar a las dependencias de la Administracion Central,
las necesidades de recursos del presupuesto asignado a cada dependencia, para
elaborar el Programa Anual Mensualizado de Caja PAC, como instrumento basico
para la ejecucion del presupuesto y presentarlo para su aprobacion al Consejo
Departamental de Politica Fiscal, en coordinacién con el Profesional Especializado
de Presupuesto y de Contabilidad.

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

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

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

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

Central Departamental, de conformidad con los procesos, procedimientos vy

normatividad vigente.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Reestructuracion de Pasivos Territoriales.

Racionalizacion del Gasto publico.

Sistema General de Participaciones SGP.

Sistema de Seguridad Social.

Presupuesto Publico.

Contratacion Estatal.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

10. Relaciones Publicas.

11. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.

12. Gestion Documental.

VI. COMPETENCIA COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e OQOrientacion al usuario y al

©ooN®DOhWN =

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo de personal.
¢ Toma de decisiones.

ciudadano.
VIlIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Economia, Administracion, Contaduria y
Afines.

NUcleo Basico de Conocimiento NBC: | Cuarenta (40) meses de experiencia
Administracion (Incluye | profesional relacionada.
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 2
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 13

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
I PROCESOS

Gestién de Compras y Contratacion
M. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades precontractuales y contractuales propias de los
procedimientos del proceso de compras y contratacion de la gobernacion de Norte de
Santander con la normatividad vigente sobre la materia y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Compras y Contratacion.

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

2. Brindar apoyo profesional en la interpretacion y coordinacion de la gestion
contractual de la entidad, asi como, en aquellos temas especificos que le sean
asignados.

3. Verificar el cumplimiento de los objetivos y la ejecucion y el control de los
programas especificos de la gestion contractual y adquisiciones en concordancia
con los lineamientos trazados por el Despacho del Gobernador en el Plan de
Desarrollo Departamental.

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

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

6. Coordinar la revision y actualizacién del Manual de Contratacion de la entidad, asi
como de los procesos y procedimientos de la Gestién de Compras y Contratacion.

7. Velar por el cumplimiento de los principios que orientan la contratacion estatal y

desde las funciones delegadas en materia de contratacion en el marco de la

transparencia. ]
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Hacienda Publica.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Gestién Documental.

©NOOA WD =
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VII. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion . .

« Trabajo en equipo. e Aporte f[ecnllfzo profegmnal.

e Adaptacion al cambio. ° Com.u,mcac:on RISEivE.

« Aprendizaje continuo. e (Gestion de procedimientos.

s« DFEmscith a resultados. o In.strunj’entamén de decisiones.

e Orientacion al usuario y al e Direccion y desarrollo de personal.
ciudadano. ¢ Toma de decisiones.

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en areas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas

Nucleo Basico de Conocimiento NBC:

Derecho y Afines. Cuarenta (40) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 3
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 222

Grado: 13

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
1. PROCESOS

Gestién Financiera
M. DEPENDENCIA
Secretaria de Hacienda — Area de Trabajo de Contabilidad
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el area de contabilidad del nivel central del departamento Norte de Santander
dando debido cumplimiento a las normas, procesos y procedimientos establecidos para
tal fin por parte de la Contaduria General de la Nacion CGN, incluyendo la orientacién
y apoyo en esta materia a las entidades descentralizadas que lo requieran segun
indicacion del despacho del gobernador y en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Financiera.

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

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

3. Facilitar a las entidades descentralizadas del departamento que lo requieran, en la
administracién de los sistemas de informacion contable, financiera y presupuestal.
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4. Elaborar los estados contables del sector central del departamento, coordinando
ademas con las entidades del nivel descentralizado la aplicacién de los
procedimientos que garanticen la consolidacion de estos conforme a los criterios
emanados por la Contaduria General de la Nacion.

5. Certificar los estados contables del sector central del departamento y el
consolidado, para presentarlos a la secretaria de Hacienda y al despacho del
Gobernador para su refrendacion y remisién oportuna a la Contaduria General de
la Nacion y demas entidades que lo requieran.

6. Preparar la informacion financiera, econémica y social consolidada con la de los
organismos de control y demas entidades descentralizadas y municipios, cuando
asi se requiera, conforme a los criterios emanados por la Contaduria General de
Nacion.

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

8. Coordinar, planear y programar visitas de asistencia técnica, tendientes a lograr la
calidad, consistencia y confiabilidad de la informacién contable del sector central
del departamento y demas entidades que lo requieran.

9. Atender visitas de auditoria financiera que realicen los 6rganos de control.

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

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

12. Proyectar en conjunto con los demas funcionarios encargados, la remisiéon de
informacion requerida por la Direccién de Aduanas Nacionales DIAN en medios
digitales segun el procedimiento definido.

13. Disefar y presentar estudios e investigaciones contables y financieras que le sean
solicitados por el despacho del gobernador o el secretario de hacienda segun su
competencia.

. Facilitar a la Contaduria General de la Nacion en los procesos de consolidacion de
la informacion, en los procesos de asesoria, asistencia técnica y divulgacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Rentas Departamentales.
Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF.
Cuentas Departamentales.
Saneamiento Contable.
Auditoria Contable.
Contaduria Publica.
Contratacion Estatal.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

11. Relaciones Publicas.

12. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.

13. Gestion Documental.

VII. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al
ciudadano.

—_
AN

©ooNOOAWN =

e Aporte técnico profesional.

e Comunicacion efectiva.

e Gestion de procedimientos.

e Instrumentacion de decisiones.

e Direccion y desarrollo de personal.
e Toma de decisiones.
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VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Economia, Administracién, Contaduria y
Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento NBC: | Cuarenta (40) meses de experiencia
Contaduria Publica. profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 4
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
1l PROCESOS
Gestién de Talento Humano
[l DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Proyectar y llevar el control del presupuesto de ingresos y gastos para cada vigencia
fiscal del Fondo de Pensiones Territoriales del departamento Norte de Santander y los
actos administrativos de otorgamiento de las pensiones de vejez, jubilacion, invalidez y
de sustitucidn o sobrevivientes, reconocimiento y de los calculos acturiales para el pago
de obligaciones a favor de las administradoras de pensiones, asi como de las demas
obligaciones de caracter pensional a cargo del departamento Norte de Santander,
conforme a lo dispuesto en la ordenanza de la Asamblea Departamental 021 del 15 de
junio de 1995, modificada por la ordenanza 005 de 2002, Ley 100 de 1993 y sus
decretos reglamentarios.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Talento Humano

1. Prestar asistencia al despacho en la formulacion, coordinacién y ejecucion de las
politicas y planes generales de la gobernacion en lo relacionado con la
administracion del Fondo de Pensiones Territoriales.

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

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

4. Proyectar los actos de reconocimiento, emision u objecion de los bonos y cuotas
partes de bono pensional que sean objeto de reclamacion a este ente territorial por
parte de las diferentes Administradoras de Pensiones, utilizando para ello los

Qk procedimientos y herramientas establecidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito

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

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

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

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

9. Realizar la revision de los conceptos emitidos sobre asuntos pensmnales de
acuerdo con los procedimientos establecido en el Fondo de Pensiones Territoriales
y conforme al area especifica al conocimiento.

10. Realizar |a revisidon de las respuestas de acciones de tutela, peticiones, quejas y
recursos impuestos por los interesados conforme a los parametros y principios
rectores del sistema pensional y del Fondo de Pensiones Territoriales.

11. Realizar la revisién de los actos administrativos de reconocimiento de las
pensiones de vejez, jubilacién, de invalidez o sustitucion o de sobrevivientes a
cargo del Fondo de Pensiones Territoriales, pasarlos para la firma del secretario y
hacer seguimiento al respectivo pago por parte del departamento.

12. Elaborar el presupuesto de ingresos y gastos anuales del Fondo de Pensiones
Territoriales del departamento Norte de Santander, garantizando el pago oportuno
de la ndmina de jubilados a cargo del departamento, asi como las demas
obligaciones que en materia pensional tiene a su cargo el ente territorial.

13. Gestionar ante la Direccion de Regulacion del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, las diferentes modalidades de retiro de recursos del Fondo Nacional de
Pensiones de las Entidades Territoriales, los pagos de mesadas, bonos
pensionales y cuotas partes pensionales, en los términos que sefala el decreto ley
117 de 2017.

14. Disefiar estrategias en armonia con lo dispuesto en el decreto ley 019 de 2012, que
permita realizar un control de la fe de vida de los pensionados que se pagan con
cargo al presupuesto del departamento, evitando el pago de lo no debido.

15. Asumir como Secretario Técnico del Consejo Directivo del Fondo de Pensiones
Territoriales del departamento Norte de Santander, llevando el control de las actas
y velar por el cumplimiento de las decisiones que en materia administrativa,
presupuestal y financiera se tomen.

16. Coordinar con el area de Talento Humano, area de Archivo y Correspondencia,
Secretaria de Educacion y Secretaria de Hacienda Departamental, todas las
acciones necesarias para que de acuerdo a lo sefialado por el decreto ley 117 de
2017, Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico, se
adelante las acciones necesarias para el manejo del aplicativo programa Pasivocol
con el fin de actualizar el célculo actuarial del pasivo pensional del departamento
Norte de Santander.

17. Verificar las liquidaciones de las cuotas partes pensionales que se cancelan a
diferentes entidades de derecho publico del orden Nacional, en las plataformas
adoptadas por parte de la Direccion General de Regulacion Econdomica de la
Seguridad Social del Ministerio de Hacienda.

18. Emplear las acciones necesarias para el control, organizacion y clasificacion de la
documentacién de acuerdo a lo normatividad vigente.
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19. Rendir de manera oportuna y eficiente a los diferentes organismos de control los
informes periddicos que soliciten en el desarrollo de las actividades de la
dependencia.

20. Proponer acciones y proyectos encaminados a controlar y mejorar los indicadores

del sector relacionados con el desempefio del area.

. Asistir en representacion del departamento en reuniones nacionales, en asuntos

relacionados a la misionalidad y competencia de la dependencia.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Sistema Territorial de Pensiones.

Sistema de Seguridad Social Integral.

Técnicas de Administracion.

Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.

Carrera Administrativa.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

10 Relaciones Publicas.

11. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

12. Gestién Documental.

Vil. CONMPETENCIA COMPORTAMENTALES

N
—

oSN @O R RN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion e Aporte técnico profesional.
e Trabajo en equipo.
o Adaptacion al cambio. e Comunicacion efectiva.
e Aprendizaje continuo. e (estidn de procedimientos.
e Orientacion a resultados. e Instrumentacion de decisiones.
e Orientacién al usuario y al e Direccion y desarrollo de personal.
ciudadano. ¢ Toma de decisiones.
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:
Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines
Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Derecho y Afines; | Cuarenta (40) meses de experiencia
Administracion (Incluye | profesional relacionada.
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando el
gjercicio de la profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO 5

I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222
\ rado: 13
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Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il PROCESOS

Direccionamiento Estratégico
M. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos profesionales de nivel especializado que permitan al Despacho
del Gobernador la adecuada gestion y seguimiento a programas y proyectos
relacionados con el sector salud en cuanto a la prevencién, el manejo del riesgo, la
participacion ciudadana en el sector y la preparacién de insumos para la participacion
del despacho del gobernador en mesas, instancias, comités y juntas de espacios
sociales e institucionales relacionados con el sector, en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Direccionamiento estratégico.

1. Apoyar técnicamente la gestion de acciones a nivel departamental para la atencion
en salud en eventos de emergencia o desastres naturales.

2. Disenar proyectos de fortalecimiento del sector salud en el departamento y sus
entidades prestadoras de servicios de acuerdo con las orientaciones de politica del
orden nacional.

3. Disenar proyectos relacionados con la aplicacion de la innovacion tecnolégica y su
trasferencia a la prestacion de servicios de salud y el mejoramiento la calidad de
este.

4. Disenar y aplicar acciones para la promocién de la participacién ciudadana en el
sector salud y su debido control social y veeduria.

5. Generar insumos para la aplicaciéon de politicas, planes, programas y proyectos de
promocion y prevencion del sector salud de acuerdo a la competencia de los
departamentos.

6. Hacer seguimiento a la gestion de iniciativas de acuerdos de paz territorial en el
departamento relacionados con el sector de la salud.

7. Informary hacer seguimiento a los acuerdos con actores sociales e institucionales
relacionados con la promocion de medidas de salud publica.

8. Participar en la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos en materia
de salud y proteccion social en el departamento.

9. Preparar insumos para la participacion del gobernador en espacios sociales
relacionados con la prevencidn, atencion y gestion de medidas de salud publica.

10. Preparar insumos para la participacion del gobernador en juntas y comités a los
cuales pertenece el despacho del gobernador relacionados con entidades del
sector salud.

11. Proponer al despacho del gobernador para su tramite, iniciativas de salud publica,
riesgos profesionales, y de control de los riesgos provenientes de enfermedades
comunes, ambientales, sanitarias y psicosociales, que afecten a familias vy
comunidades del departamento.

12. Proponer la gestion de proyectos relacionados con el manejo de riesgos laborales
y seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con la normatividad vigente en las
instituciones publicas del departamento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal.
Sistema General de Salud y Proteccion Social
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Gestion Documental. J
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Vll. COMNMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion o .

e Trabajo en equipo. e Aporte ’.tecnllf:o profgsmnal.

e Adaptacion al cambio ¢ Com'u,mcauon efec;hya.

e Aprendizaje continuo ' » Gesiion de prgcedlmleqtqs_

«  Orientacion a resultados. o In.strum’enta(:lon de decisiones.

e Orientacién al wsuaric y al e Direccidny dggarrollo de personal.
cilidadans. e Toma de decisiones.

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en areas del
conocimiento:

Ciencias de la Salud; Ciencias Sociales y
Humanas; Economia, Administracion,
Contaduria y  Afines; Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nucleo Basico de Conocimiento NBC:
Bacteriologia, Enfermeria, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia,
Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias; Derecho y Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia; Administracién; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y  Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 6
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 222

Grado: 13

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
11 PROCESOS

Direccionamiento estratégico
I, DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar por instruccion del despacho del gobernador la ejecucion, supervision y
control de actividades de la gestion administrativa del proceso de gestion del desarrollo
educativo del departamento Norte de Santander, mediante la aplicacién de
mecanismos, lineamientos, guias y documentos, atendiendo las indicaciones
Q\ normativas y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG. /
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Direccionamiento estratégico

1. Asistir profesionalmente al secretario de Educacion en la formulacion de las
politicas, planes y programas de administracion, desarrollo y control de los
recursos humanos y tecnolégicos de la Secretaria de Educacion.

2. Asistir y coordinar a los comités de convivencia laboral de la Secretaria de
Educacion.

3. Coordinar acciones para el aseguramiento de la afiliacion de estudiantes de media
técnica para afiliacion a riesgos laborales.

4. Ejecutar y orientar las politicas de relacionamiento con el ciudadano de acuerdo
con las directrices del gobierno departamental sobre la materia.

5. Establecer las directrices para la administracion de los recursos tecnolégicos de la
Secretaria de Educacion.

6. Facilitar el acceso a la informacion generada en la Secretaria que requiere la
ciudadania para el control social de su gestion.

7. Facilitar la gestion de las actividades tendientes a la implementacion de la Politica
de Fortalecimiento Institucional y Simplificacion de Tramites.

8. Facilitar la gestion de las politicas relacionadas con el escalafon docente y la
carrera administrativa.

9. Facilitar las politicas prestacionales del magisterio, en coordinacién con el Fondo
Prestacional del Magisterio.

10. Orientar las politicas y programas de administracion, desarrollo y bienestar social
del recurso humano de la Secretaria de Educacion de acuerdo con las politicas del
MIPG.

11. Orientar y coordinar en articulacion con el area financiera la elaboracion de la
ndmina de docentes, directivos docentes y administrativos de la planta de personal
del departamento de Norte de Santander.

12. Orientar y coordinar la gestion documental de la Secretaria de Educacion.

13. Preparar los informes técnicos para la proyeccion de los proyectos de actos
administrativos de competencia del area juridica.

14. Preparar los soportes técnicos requeridos para dar respuestas a las acciones
constitucionales, legales y derechos de peticion presentados por los ciudadanos.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO DE LIDER DEL AREA
ADMINISTRATIVA

« PROCESO A02. Formulaciéon y aprobacién del plan de desarrollo educativo

1. Preparar los planes de accion del area teniendo en cuenta los objetivos de cada
uno y los programas y proyectos de la Secretaria de Educaciéon, con la
coordinacion y aprobaciéon de la oficina asesora de planeacion, para verificar,
ordenar y coordinar las acciones, proyectos y recursos que se van a desarrollar en
la vigencia, y dar cumplimientos a las metas previstas en el plan que son de su
competencia.

« PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los municipios no
certificados y establecimientos educativos

2. Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de acuerdo con la demanda de los

municipios no certificados y establecimientos educativos, asi como al portafolio de

servicios de la Secretaria de Educacion, con el fin de llevar a cabo las acciones

requeridas para el fortalecimiento de su gestion.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3. Analizar la informacién consolidada de los reportes de Relacionamiento con el
ciudadano y correspondencia, preparar oportunamente la reunion mensual de

seguimiento y presidir la misma con las areas de la Secretaria de Educacion con
‘Q& el fin de verificar la informacién establecida y generar los j
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correctivos necesarios cuando se requiera.

+ PROCESO E02. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

4. Determinar mecanismos para identificar necesidades y expectativas de los
clientes, analizar, e interpretar los datos obtenidos de la percepcién del
Relacionamiento con el ciudadano en la Secretaria de Educacién y proponer

estrategias de mejoramiento de acuerdo con los mismos, con el fin de mejorar el
servicio prestado por la Secretaria.

PROCESO HO01. Administrar la planta de personal

5. Aprobar y controlar las actividades relacionadas con la administracion de la planta
de personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de
Educacion, de acuerdo con las normas y objetivos vigentes, con el fin de

presentarlos para su aprobacion y viabilizacién por parte del Ministerio de
Educacion Nacional y el ente territorial.

PROCESO HO02. Seleccidén e induccion de personal

6. Dirigir y controlar las acciones que debe efectuar para cumplir con los procesos de
seleccion, concursos docentes, concursos administrativos, nombramiento e
induccion del personal para garantizar el cumplimiento de las normas a que deba
someterse a la Secretaria de Educacion y el adecuado uso de los recursos.

+ PROCESO HO03. Desarrollo del personal

7. Articular y controlar el plan de capacitacion, y bienestar y evaluaciéon de
desempefio del personal docentes, directivo docente y administrativo para
asegurar el cumplimiento de los objetivos propuestos.

8. Preparar la informacion para el proceso de evaluacion 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.

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

* PROCESO H04. Administracion de carrera

10. Dirigir y controlar las acciones que debe efectuar la Secretaria de Educacion para
cumplir con la inscripcion, ascenso o actualizacion en el escalafon docente y
carrera administrativa el personal docente, directivo docente y administrativo
respectiva mente para garantizar el cumplimiento de los derechos del personal, de
acuerdo con las normas vigentes.

* PROCESO HO05. Manejo del fondo prestacional

11. Revisar y refrendar las resoluciones de reconocimiento para su tramite oportuno y
correcto.

12. Vigilar que el proceso de tramite de las prestaciones sociales y economicas, se
lleve a cabo dentro de los términos y parametros establecidos por la ley, de manera
correcta y oportuna.

+  PROCESO H07. Administracion de las hojas de vida

13. Dirigir y controlar el sistema de archivo de las hojas de vida del personal docente,
directivo docente y administrativo, para asegurar que el flujo de la informacion
correspondiente sea oportuno y confiable.

14. Refrendar los certificados generados a partir de la informacion consignada en la
hoja de vida del funcionario de acuerdo con su solicitud y asegurar que la
informacioén certificada es correcta y valida.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

15. Detectar las necesidades de adquisiciones y enviarlas para su tramite, con el fin
de solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.

16 Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de

Educacién, velando por su correcta ejecucién, de acuerdo con lo establecido
k contractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de /

Pagina 22



N ' | Gobernacion

' libel;r.ld“v‘(l)fden < No O O 0 1 5 7 j g(?n';lgr:.tCiQe?e

esolucién No. de 2024 N\
C o7 JUN 0% O

“Por mgdio de la cual se actualiza la resolucién 000044 de 2024 referente al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel

profesional de la planta de personal del nivel central del departamento Norte de
Santander y se dictan otras disposiciones”

seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las solicitudes de
compromisos de pago generadas durante la supervision.

17. Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educaciéon de Educacién de
acuerdo con lo estipulado contractualmente, cerrandolos legal y financieramente,
ya sea por entrega a satisfaccion o por finalizacion anticipada de estos.

18. Participar en la elaboracién de los términos de referencia o pliegos de condiciones
de las contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacion o
concurso o convenios, con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y
economico para cada una de estos.

+ PROCESO 102. Gestionar recursos fisicos

19. Adelantar las gestiones necesarias para la eficaz administracion de los activos
fijos, el almacén y de la infraestructura de la Secretaria de Educacion y los
Establecimientos Educativos.

« PROCESO KO01. Autocontrol

20. Coordinar con los procesos implicados los requerimientos de los entes externos
de control los cuales consisten en atencidén a visitas de auditoria o revision,
solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos.

« PROCESO L. Gestion de la tecnologia informatica
21. Definir y controlar los lineamientos y procedimientos basicos para la elaboracién

y ejecucion del Plan Estratégico Tecnologia de Informacion, la administracion del
software, del hardware, de la Secretaria de Educaciéon, seguridad, y de las
comunicaciones que conforman la infraestructura tecnolédgica informatica de la
Secretaria de Educacion con el fin que respondan a las necesidades de apoyo a
la gestion de la Secretaria de Educacion.

22. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo, comité
de capacitacion, bienestar e incentivos, comité de comunicaciones y comité de
compras.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestidon de Proyectos de Inversion Publica.
Gestion Documental.
V. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
e Qrientacion a resultados.
e Orientacién al usuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
o Adaptacién al cambio.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Nooohkoh=

o Aporte técnico profesional.

e Comunicacion efectiva.

e Gestidn de procedimientos.

o Instrumentacion de decisiones.

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las | Cuarenta (40) meses de experiencia
areas del conocimiento: profesional relacionada. /
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Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Filosofia; Administracion (Incluye
Administracion Publica), Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 7
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacidén del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il PROCESOS
Gestion del Direccionamiento Estratégico
. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales de nivel especializado que permitan al Despacho

del Gobernador y la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Territorial la gestiéon de

programas y proyectos relacionados con la promocion de la asociatividad territorial y el
ordenamiento territorial en el departamento, en el marco del Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion MIPG.

Y. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién del Direccionamiento Estratégico

1. Coordinar técnicamente la promocion de la asociatividad territorial del departamento
y sus municipios mediante la consolidacién de esquemas asociativos territoriales.

2. Adelantar y elaborar estudios y propuestas para la aplicacion de instrumentos de
ordenamiento territorial y asociatividad territorial.

3. Disefiar acciones para el fortalecimiento de la asociatividad territorial del
departamento y de sus municipios mediante la consolidacion de esquemas
asociativos territoriales.

4. Mantener, en representacion del gobernador, interaccion permanente con los
esquemas asociativos municipales del departamento.

5. Presentar y facilitar la gestion de proyectos subregionales a partir de la asociatividad
territorial como eje fundamental del desarrollo local y regional en el departamento.

6. Prestar asistencia técnica al departamento y municipios, para la promocién de la de
interaccion entre entidades territoriales de modo que se facilite los procesos de
integracion.
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7. Proyectar actcs administrativos y otros documentos de consultas e informacion
relacionados con la concertaciéon con los actores involucrados en el ordenamiento
territorial.

8. Participar de espacios de cordinacién y decision sobre la gestion de la asociatividad

territorial y el ordenamiento territorial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Contratacion Estatal.

Asociatividad Territorial.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Gestion Documental.

VI. COMPETENCIA COMPORTANMENTALES
CONUNES POR NIVEL JERARQUICO

© N OTh RN

e Compromiso con la organizacion p ;
. ] e Aporte tecnico profesional.
e Trabajo en equipo. Ny :
s . o Comunicacion efectiva.
¢ Adaptacién al cambio. ) -
o . e Gestidon de procedimientos.
¢ Aprendizaje continuo. 5 i
. iy o Instrumentacion de decisiones.
e Orientacion a resultados. . 5
. iy ; e Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacién al usuario y al -
; e Toma de decisiones.
ciudadano.
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en areas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas; Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nucleo Basico de Conocimiento NBC:
Ciencia  Politica y  Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y
Afines.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 8
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il PROCESOS

Gestion de las Comunicaciones
11l. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador _/
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Conducir acciones comunicativas en el marco del proceso de Gestion de las
Comunicaciones orientadas a la consolidacién de la imagen institucional de la
gobernacion de Norte de Santander y el despacho del gobernador, en coherencia con
la misién institucional, objetivos y propositos del desarrollo, mediante la operacion
editorial de la Radiodifusora de Interés Publico de la Gobernacién, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de las Comunicaciones

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Asistir al departamento en el disefio de estrategias de comunicacion corporativa,
orientadas a mejorar el clima laboral y a optimizar la calidad de los servicios que
se prestan.

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

12. Crear estrategias de comunicacion y publicitarias que permitan informar a los
nortesantandereanos sobre la gestién adelantada por la administracion
departamental.

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

14. Conocer la opinién que tienen los nortesantandereanos acerca de la gestion
adelantada por la administracion departamental en cumplimiento del Plan de
Desarrollo Departamental

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

-@\ 3. Comunicacion Corporativa y Social. J
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Herramientas Comunicativas.
Medios de Comunicacion.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
. Gestion de Proyectos de Inversiéon Publica.
0. Gestion Documental.
VII. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

=2 40 G0 1 &8 R R

* Compromiso con I3 organizElan e Aporte técnico profesional
: lrdaabpa’]tfci;ea?%gr%bio ° Comynicacién efegtiya.
« Aprendizaje contingo ' e (estion de procedlmlentos.
«  Orientacién a resultados o |nstrumentacion de decisiones.
. - y o Direccion y desarrollo de personal.
o O_nentauon al usuario y al «  Temsdsdedelanes
ciudadano. :
VIIl.  REQUISITOS DE FORNMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas.

Veinticinco (25) meses de experiencia

Nucleo Basico del Conocimiento ; :
profesional relacionada.

NBC: Comunicacion Social,
Periodismo.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 9
s IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 12

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il PROCESOS

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

Gestion Financiera.
1. Prestar asistencia y mantener informado al Gobernador del departamento de las

”(( /
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2. actividades inherentes a la funcidn contable, de acuerdo con las directrices
corporativas y de los 6rganos reguladores de las politicas en esta materia, en
cuanto al cumplimiento que debe hacerse del registro de las operaciones,
presentacion de los estados financieros en forma oportuna.

3. Acompanar la organizacion y control de las operaciones contable relacionadas con
todos los procesos de la Gobernacion.

4. Acompafiar la preparacion, analisis y evaluacion de la informacion contable para
presentar de manera oportuna a su superior inmediato, a la Secretaria de
Hacienda, a los organismos de vigilancia y control, la informacion contable
consolidada en los estados financieros.

5. Colaborar en la preparaciéon del Balance General Proyectado y demas informacion
financiera para el Plan Operativo.

6. Acompanfar la elaboracion de las diferentes declaraciones e informes tributarios
garantizando su exactitud y presentacion oportuna.

7. Atender oportunamente los requerimientos de caracter contable, fiscal y tributario
que efectué la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN (o quién haga
sus veces), revisoria fiscal, u otros organismos gubernamentales.

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

9. Facilitar en la formulacion del Plan Operativo de la Dependencia Contabilidad y
efectuar el control presupuestal.

10. Prestar asistencia a la formulacion de las politicas contables y financieras de la
Gobernacion.

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

Gestion Juridica.

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

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

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

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

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

6. Realizar los informes del pasivo contingente para contabilidad, presupuesto, deuda

publica y para las calificadoras de riesgo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Rentas departamentales.

Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF

Contaduria Publica.

Sistema General de Participaciones SGP

Cuentas Departamentales.

Saneamiento Contable.

. Derecho Administrativo.

10. Contratacién Estatal.

11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

_Q 12. Relaciones Publicas. /
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13. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
14. Gestion Documental.
VlIl.  COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion . ;
. . e Aporte técnico profesional.
e Trabajo en equipo. o .
s, . e Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio. 53 L
o . o Gestidon de procedimientos.
e Aprendizaje continuo. o5 iy
) - e Instrumentacion de decisiones.
¢ Orientacion a resultados. ; iz
. - : e Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacion al usuario y al e Toma de decisiones
ciudadano. )
VIII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Veinticinco (25) meses de experiencia

Nucleo Basico del Conocimiento NBC: . s
profesional relacionada.

Derecho y Afines; Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 10
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Caddigo: 222

Grado: 12

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
1. PROCESOS

Gestidn del Desarrollo de la Infraestructura Territorial
1. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones profesionales para atender requerimientos técnicos del despacho
del gobernador respecto de los planes, programas, proyectos, estudios, procedimientos
y actividades del proceso de Gestidn del Desarrollo de la Infraestructura Territorial, de
acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial.

1. Coordinary verificar las actividades que requieran estudios o consultas especiales
con el fin de garantizar el desarrollo eficiente del proceso de Gestidn del Desarrollo
de la Infraestructura Territorial.

2. Brindar asistencia profesional al desarrollo, interpretacion, coordinacién y ejecucion

Q/\ de las politicas y estrategias y en el disefio y propuesta de planes y programas /
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relacionados con proyectos estratégicos de inversién publica prioritarios del
Despacho del Gobernador, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Departamental.

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

4. Aportar desde la experticia profesional elementos de juicio ante el Despacho del
Gobernador, el Consejo de Gobierno y las Secretarias correspondiente a insumos
técnicos para la toma de decisiones. relacionadas con la Gestidon del Desarrollo de
la Infraestructura Territorial.

5. Absolver consultas técnicas y prestar asistencia profesional en los asuntos que le
sean encomendados por el Despacho del Gobernador, el Consejo de Gobierno y
las diferentes Secretarias, de acuerdo con los proyectos estratégicos de inversion
publica en el marco del proceso de Gestién del Desarrollo de la Infraestructura
Territorial.

6. Realizar evaluaciones periodicas de los programas, proyectos, procesos vy
actividades de la gobernacion generando recomendaciones de eventuales cambios
que considere necesarios como resultado de tales evaluaciones.

7. Asistir a los comités y o bien comisiones por designacién de las normas internas o
por delegacion de autoridad competente de la institucion para atender indicaciones
relacionadas con proyectos estratégicos de la Gestion del Desarrollo de la
Infraestructura Territorial.

8. Generar y mantener actualizada una base de datos sobre los avances de los

proyectos estratégicos de la Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial.
VLI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Hacienda Publica.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestién de Proyectos de Inversién Publica.

Gestion Documental.

V. COMPETENCIA COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Aprendizaje continuo.

¢ Orientacion a resultados.

e Orientacion al wusuario y al

XN OTRAWN =

o Aporte técnico profesional.

e Comunicacion efectiva.

e Gestion de procedimientos.

e Instrumentacion de decisiones.

o Direccién y desarrollo de personal.
e Toma de decisiones.

ciudadano.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADENICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en areas del
conocimiento:

Economia, Administracion, Contaduria y
Afines; Ciencias Sociales y Humanas;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines Veinticinco (25) meses de experiencia

profesional relacionada.
NUcleo basico de conocimiento NBC:

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social

“of—y y Afines; Economia, Contaduria
E Publica, Administracion; Arquitectura J
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y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 11
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 222

Grado: 12

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
11 PROCESOS

Gestion Tributaria
Il. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones de coordinacién, planificacion, formulacién y verificacién de las
politicas en materia de planes y programas de fiscalizacion y liquidaciéon de control
operativo orientadas al cumplimiento de las obligaciones sustanciales y formales de los
contribuyentes, responsables, agentes retenedores o declarantes en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién Tributaria.

1. Disefar en coordinacion con Secretario de Hacienda Departamental y con los
funcionarios del Area de Trabajo de Fiscalizacién y Liquidacién Tributaria y del Area
de Trabajo de Impuestos y Rentas, las politicas de fiscalizacién y control de las
rentas departamentales, conforme con las politicas de control y represion del
contrabando de productos generadores de impuestos y de las participaciones
econdmicas del monopolio. y ejecutarlas dentro de los plazos previstos en el Plan
de Fiscalizacion.

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

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

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

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

6. Controlar los inventarios en bodegas de los contribuyentes y realizar las actuaciones

-EQ que sean necesarios para la correcta fiscalizacién de aquellos productos
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generadores de impuesto al consumo y de las participaciones econdémicas del
monopolio de licores y alcoholes, por las irregularidades encontradas y remitidas por
el Area de Trabajo de Impuestos y Rentas, por presunta introduccion de mercancias
gravadas sin el pago de impuestos al consumo, o que sean objeto del monopolio
rentistico de licores y alcoholes, no declarados.

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

8. Solicitar la destruccion de mercancias decomisadas por contrabando, declaradas en
abandono y las que no son aptas para el consumo humano.

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

10. Verificar y perfilar informacion allegada de fuentes publicas y anénimas para prevenir
y controlar el fendmeno del contrabando de productos generadores de las
participaciones economicas del monopolio y de los impuestos al consumo.

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

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

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

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

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

16. 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 u omision que conduzca a una correcta determinacion.

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

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Finanzas publicas.

4. Rentas departamentales.

5. Sistemas de Informacion.

6

7

8

9

1

. Contratacién Estatal.
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
. Relaciones Publicas.
. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
0. Gestion Documental. /
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Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
CCMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Compromlso el la organizacion e Aporte técnico profesional.
e Trabajo en equipo. R .
o : o Comunicacién efectiva.
¢ Adaptacion al cambio. -, T
S . o Gestion de procedimientos.
e Aprendizaje continuo. - -
) . e |nstrumentacion de decisiones.
e Orientacion a resultados. . -
. - . e Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacion al usuario y al -
. e Toma de decisiones.
ciudadano.
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el area del
conocimiento:
Ciencias Sociales y Humanas;
, Economia, Administracion, Contaduria y
* Afines.
Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Derecho y Afines; | Veinticinco (25) meses de experiencia
Administracion (Incluye | profesional relacionada.
administracion publica), Contaduria
Publica.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesién lo exija.

FICHA DE ENIPLEO 12
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 12

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
1. PROCESOS

Gestién Juridica
M1l DEPENDENCIA
Despacho del gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar para el gobernador de Norte de Santander en la gestién de acciones,
asistencia juridica, seguimiento y apoyo para la interlocucién, generacion de
informacion y consolidacién de insumos de decision en asuntos intersectoriales y de
politicas publicas de las responsabilidades del departamento desde los dominios
interdisciplinarios, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Juridica

1. Apoyar al equipo asesor del despacho del gobernador y de la Oficina de Jefatura
de Gabinete, cuando le fuere requerido, en la proyeccién y verificacion de las

e J
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respuestas a derechos de peticion, conceptos juridicos en materia laboral,
administrativa y de contratacion, en el marco de las politicas, procedimientos y
lineamientos de la gobernacién del departamento Norte de Santander.

2. Contribuir a la elaboracién de Actos Administrativos para la revision y firma del
Gobernador de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Contribuir a la emision de concepto juridico, cuando le fuere solicitado por parte del
despacho del gobernador y/o la Jefatura de Gabinete, para respaldar la proyeccion
y suscripcion de actos administrativos y toma de decisiones.

4. Brindar apoyo y asistencia al equipo asesor del despacho del Gobernador y
Jefatura de Gabinete, cuando le fuere requerido, en el seguimiento de las
respuestas a las acciones constitucionales y legales que surgieren por iniciativa de
la entidad o en su contra.

5. Apoyar, cuando le fuere requerido, acciones de acompanamiento juridico,
interlocucién, generaciéon de informacion y consolidacion de insumos de decision;
lideradas por Gobernador y/o el Jefe de gabinete, tendientes a la interpretacion y
aplicacion de normativas legales, reglamentos y asuntos de orden juridico.

6. Brindar acompafiamiento, apoyo y orientacion juridica a las acciones de buen
gobierno, participacion y transparencia para la gestiéon eficiente del desarrollo
territorial conforme lo disponga el Plan de Desarrollo Departamental.

7. Brindar apoyo y acompafamiento, cuando le fuere requerido, a las acciones y
gestiones lideradas por el Gobernador y la Jefatura de Gabinete, tendientes a
efectuar seguimiento a la delegacién en materia contractual que fue conferida a los
Secretarios de despacho de la administracion departamental, teniendo como
insumo para tal fin, los informes, documentos y demas soportes, allegados
oportunamente por los respectivos delegatarios.

8. Efectuar acompafamiento, cuando le fuere requerido por el Gobernador y/o el Jefe
de Gabinete, a las acciones de seguimiento del estado de liquidacion de contratos
y convenios encomendados a los distintos secretarios en virtud de su condicion de
delegatarios de la contratacion.

9. Informar al Jefe de gabinete sobre las atipicidades observadas en despliegue de
acciones de apoyo al seguimiento a la delegacién en materia contractual que
conferida a los Secretarios de despacho de la administracién departamental.

10. Contribuir cuando le fuere requerido, a la elaboracién y sustentacién de informes a
ser presentados por el Jefe de gabinete ante el Gobernador, en relacion a la
funcionalidad de la dependencia.

11. Concurrir, cuando le fuere requerido, con acciones de acompafiamiento juridico al
Gobernador y al Jefe de Gabinete, en la organizacién, convocatoria y
materializacion de actividades, reuniones, mesas de trabajo, actos u otros eventos
necesarios para el cumplimiento del fin funcional de la dependencia.

12. Propender por la conservacion, disposicion y archivo de documentos fisicos y

electronicos que le fueren entregados para fines funcionales.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Finanzas publicas.

Rentas departamentales.

Sistemas de Informacion.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

0. Gestion Documental.

V. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion o Aporte técnico profesional.

@\ e Trabajo en equipo. e Comunicacion efectiva. /

= (0100 ~I-O% (07 P00 N
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erren

e Adaptacion al cambio. o Gestion de procedimientos.
e Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.
¢ Orientacion a resultados. e Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacion al usuario y al e Toma de decisiones.
ciudadano.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el area del
conocimiento:
Ciencias Sociales y Humanas

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Derecho y Afines. Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 13
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo Libre Nombramiento y Remocién
Il PROCESOS
Gestion de calidad
M. DEPENDENCIA

Despacho del gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Soportar estrategias, procedimientos y acciones sobre la Politica de Fortalecimiento
Institucional y Simplificacion de Procesos y el seguimiento al avance del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de calidad

1. Coordinar desde el despacho del gobernador la gestion de acciones para la
implementacion de la Politica de fortalecimiento institucional y simplificacion de
Procesos.

2. Promover la apropiacion del modelo de operaciones basado en procesos segun los
lineamientos del orden nacional.

3. Participar en los espacios del sistema integrado de gestion de la gobernacion de
acuerdo con los lineamientos del gobernador.

4. Mantener informado al despacho del gobernador sobre la implementacion de
acciones propias politica de fortalecimiento institucional y simplificacion de
Procesos.

5. Articular acciones para la actualizacién y fortalecimiento del sistema integrado de
gestion.

6. Disefary asistir en el disefio de estrategias que permitan el mejoramiento continuo
de los procesos en el marco de una cultura institucional de calidad, en el marco de
las diferentes politicas de gestién de MIPG. (Modelo Integrado de Planeacion y

.% Gestion). /
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7. Participar en la realizacidén de las acciones requeridas para la planificacién vy
ejecucion de auditorias de calidad y gestion, segun lo programado en el Plan de
Accion de la Oficina, generando observaciones y no conformidades si es necesario
a los procesos analizados.

8. Facilitar las acciones requeridas para la formulacion, seguimiento y evaluacion de
los avances de las acciones de los planes de mejoramiento Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG, como insumo para el Comité Institucional de Gestién
y Desempenio.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Estructura del Estado.
3. Planeacion Territorial.
4. Contratacion Estatal.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
6. Relaciones Publicas.
7. Gestion Documental.
8. Sistemas de Informacion.
VII. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Compromiso el 'a orgenizagien e Aporte técnico profesional
: /K;aabpifc%nnz?gs&bio e Comunicacion efectiva.
e Aprendizaje continuo. o (Gestidn de procedimientos.
.«  CifiertEEion & resuItaaos e |nstrumentacién de decisiones.
. - N e Direccion y desarrollo de personal.
o anentacnon al usuario y al e Toma de decisiones
ciudadano. :
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Ciencia  Politica y Relaciones
Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social 'y Afines; Administracion
(Incluye  Administracion  Publica),
Economia; Ingenieria Industrial vy
Afines.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 14
l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado

ddigo: 222
R 22 Y,
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Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il PROCESOS

Direccionamiento estratégico
11l DEPENDENCIA
Despacho del gobernador
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar por orientacién del despacho del gobernador acciones enmarcadas en las
politicas, planes, programas, proyectos y estudios para la construccion de paz y
consolidacion del escenario de posconflicto en el departamento Norte de Santander,

atendiendo las indicaciones normativas y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Direccionamiento estratégico

1. Adelantar actividades para la consolidacién de la cultura de paz en la zona urbana
y rural.

2. Apoyar la atencién a quejas de victimas del conflicto armado en relacion con el
proceso de restitucion de tierras.

3. Apoyar técnicamente a las dependencias responsables en la gestion de iniciativas
de proyectos de inversion sobre cultura de paz en el departamento.

4. Coordinar la actualizacion de la caracterizacion de la poblacién victima a partir de
los ejercicios municipales.

5. Coordinar la consolidacién del sistema de informacion de las enajenaciones de
predios con medida cautelar dentro del departamento para su debido analisis y
gestion.

6. Facilitar el disefio y ejecucién de acciones de capacitacion a actores de los
municipios en relacién con la tematica de restitucion de tierras y su enajenacion.

7. Orientar actividades de apoyo para el retorno de la poblacion victima a su lugar de
origen.

8. Promocién e impulso a la conformacion de casas de justicia y paz, como
instrumento de conciliacién.

9. Servir de enlace en asuntos de construccion de paz territorial.

10. Participar de eventos, encuentros y actividades relativas a la construccion de paz
en el departamento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Estructura del Estado.

3. Planeacion Territorial.

4. Cultura de Paz.

5. Contratacion Estatal.

6

7

8

9

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestion Documental.

Sistemas de Informacion.

VII. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Ciencia  Politica y Relaciones
Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social 'y Afines; Administracién
(Incluye  Administracion  Publica),
Economia; Ingenieria Industrial vy
Afines.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 15
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

Cantidad de cargos: Dos (2)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Direccionamiento Estratégico
Il. DEPENDENCIA
Despacho del gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar para el despacho del gobernador de Norte de Santander en la gestion de
acciones, asistencia técnica, seguimiento y apoyo para la interlocucion y generacion de
informacién para la debida articulacion con la agenda institucional, normativa y la
gestion de proyectos nacionales con impacto territorial, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Direccionamiento estratégico

1. Atender las relaciones con los poderes publicos y demas organismos o
autoridades, de conformidad con los lineamientos que imparta el gobernador
presentando a su consideracion los asuntos provenientes de los Ministerios,
Departamentos Administrativos, Establecimientos Publicos y demas organismos
de la administracion publica nacional y territorial.

2. Atender por orientacion del gobernador tareas de apoyo técnico y asistencia a las
dependencias del nivel central en asuntos institucionales.

3. Brindar asistencia técnica al Gobernador de Norte de Santander en sus relaciones
con las entidades nacionales, privadas y las organizaciones sociales, haciendo

seguimiento a las tareas y compromisos que se deriven de la agenda del

Y gobernador con las entidades nacionales. /
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4. Coordinar areas de trabajo de las dependencias del nivel central de la gobernacion
segun el propédsito y funciones organicas en atencién a los procesos con los que
se relaciona.

5. Coordinar la creacion de espacios de dialogo e interaccién permanente entre la
Gobernacion de Norte de Santander y el Gobierno Nacional, el Congreso de la
Republica y demas entidades del orden nacional.

6. Facilitar el desarrollo de actividades y gestiones en los distintos sectores de
inversion publica a cargo de dependencias del nivel central en asuntos
institucionales.

7. Hacer seguimiento a la agenda legislativa nacional presentando al Gobernador de
Norte de Santander sus recomendaciones, acompafiamiento y asistencia técnica
sobre el particular.

8. Mantener informado al Gobernador de las actividades que estan llevando a Cabo
las diferentes entidades a nivel nacional publicas, privadas, académicas y
organismos de cooperacion, con el fin de que el departamento ajuste sus planes,
proyectos y programas a los lineamientos del gobierno central y pueda encausar
los beneficios de dichas entidades que ofrecen a nivel territorial.

9. Promover la interlocucion del orden nacional y territorial para la aplicacion de
lineamientos y orientaciones de gestion territorial en concordancia con los planes y
programas del orden nacional.

10. Realizar gestion y articulacion entre la gobernacion de Norte de Santander con el

Congreso de la Republica, los ministerios y las entidades adscritas del gobierno
nacional.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Estructura del Estado.
Planeacion Territorial.
Contratacion Estatal.
Relaciones Publicas.
Técnica Legislativa.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Gestion Documental.
Sistemas de Informacion.
VII. COMPETENCIA COMPORTANMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al

©oONOGO AWM=

o Aporte técnico profesional.

o Comunicacion efectiva.

e Gestion de procedimientos.

o Instrumentacién de decisiones.

e Direccién y desarrollo de personal.
¢ Toma de decisiones.

ciudadano.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura, | Veinticinco (25) meses de experiencia
Urbanismo y Afines. profesional relacionada.

Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Ciencia  Politica 'y Relaciones

Internacionales, Derecho vy Afines,
iz Sociologia, Trabajo Social y Afines; J
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Administracion (Incluye
Administracion Publica), Economia;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE ENMPLEO 16
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 12

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
1. PROCESOS

Gestidn del Desarrollo de la Infraestructura Territorial
Il. DEPENDENCIA
Despacho del gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar para el despacho del gobernador de Norte de Santander en la gestion de
acciones, asistencia técnica, seguimiento y apoyo para la interlocucion y generacion de
informacion para la gestion de proyectos y programas especiales, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

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

1. Orientar a las dependencias que deben presentar solicitudes o peticiones al
gobierno central en diferentes campos, gestiones de sus administradores frente a
entidades particulares y seguimiento a estas, estableciendo de acuerdo con el
Gobernador los contactos interinstitucionales a que haya lugar, orientados al
cumplimiento de la misién del departamento.

2. Mantener informado al Sefior Gobernador acerca de la evolucidén 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. Recomendar al gobernador y secretarios de despacho de la gobernacién de Norte
de Santander acciones tendientes a consolidar la articulacion entre el Gobierno
Nacional y el departamento para la definicion, formulacion, ejecucion y seguimiento
a los programas y proyectos de Gestién Territorial.

4. Acompanfar, asesorar y facilitar a la administracion departamental y a los alcaldes
municipales en el diagndstico, formulacion, elaboracion y presentacion de
proyectos de inversion y en acciones para la consecucion de recursos de proyectos
de inversioén social que promuevan el desarrollo territorial.

5. Asistir técnicamente las actividades que requieran estudios o consultas especiales
con el fin de garantizar el desarrollo eficiente de los proyectos que se encuentra
adelantando la administracién departamental, a nivel nacional, departamental,
municipal o intersectorial.

6. Informar al gobernador sobre los avances de los proyectos que en cumplimiento
de las metas y estrategias contenidas en el Plan de Desarrollo sean prioritariosJ
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para la administracion departamental, recomendando las acciones a seguir para
obtener una mayor eficiencia en la concrecion y desarrollo de los mismos.

7. Participar en el disefio de proyectos en su etapa de perfil, prefactibilidad y
factibilidad de inversion de los proyectos de especial en los distintos sectores
atencion para fuentes distintas de financiacion

8. Apoyar la verificacién del cumplimiento de los objetivos, ejecucion y control de los
programas especificos de su area o especialidad, en concordancia con los
lineamientos trazados por el Despacho del Gobernador en el Plan de Desarrollo
Departamental.

9. Asistirtécnicamente y conceptualizar ante el Despacho del Gobernador, el Consejo
de Gobierno y las Secretarias, para la toma de decisiones relacionadas con la
gestion de proyecto estratégicos y especiales.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Estructura del Estado.
3. Planeacion Territorial.
4. Contratacion Estatal.
5. Relaciones Publicas.
6. Gestidén de Proyectos de Inversién Publica.
7. Gestion Documental.
8. Sistemas de Informacion.
VII. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Compromlso con I OrgemlzEEon e Aporte técnico profesional.
e Trabajo en equipo. s '
., . e Comunicacion efectiva.
¢ Adaptacion al cambio. 3 I
o . o Gestion de procedimientos.
e Aprendizaje continuo. P .
. y e |nstrumentacion de decisiones.
e Qrientacion a resultados. . .,
. - : e Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacion al usuario y al . T 4 st
Sndaan. oma de decisiones.
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Economia;
Ingenieria Industrial y Afines.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 17
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
"NGrado: 12 J
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Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il PROCESOS

Gestién del Direccionamiento Estratégico
[l DEPENDENCIA
Despacho del gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar para el despacho del gobernador de Norte de Santander acciones, asistencia
técnica, seguimiento y apoyo para la implementacién del Programa de Alimentacion
Escolar en el departamento Norte de Santander de acuerdo con los criterios y
lineamientos del orden nacional, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Direccionamiento estratégico

1. Atender las inquietudes y necesidades solicitadas por operadores, beneficiarios y
actores relacionados con el Programa de Alimentaciéon Escolar.

2. Facilitar la ejecucion del Programa de Alimentacién Escolar PAE a nivel
Departamental de acuerdo con las indicaciones del programa,

3. Participar en el proceso de gestion financiera del Programa de Alimentacion
Escolar PAE, aplicando medidas de control a la gestion presupuestal.

4. Supervisar las actividades de seguimiento y control de las diferentes unidades de
servicio.

5. Ejecutar actividades y procesos de control social y seguimientos del Programa de
Alimentacion Escolar PAE.

6. Liderar por indicacion del despacho del gobernador las sesiones del comité de
seguimiento técnico del programa de alimentacion escolar.

7. Preparar la realizar de las mesas publicas del Programa de Alimentacion Escolar
PAE.

8. Disefary proponer al gobernador estrategias para el mejoramiento de la eficiencia
y efectividad del Programa de Alimentacién Escolar PAE.

9. Oirientar las acciones del equipo profesional del Programa de Alimentacion Escolar
PAE para el logro de los objetivos propuestos.

10. Supervisar las actividades de orden administrativo del Programa de Alimentacion
Escolar PAE.

11. Proyectar informes técnico financieros perioddicos dirigidos a autoridades

correspondientes.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura del Estado.

Planeacion Territorial.

Contratacion Estatal.

Sistema Educativo.

Programa de Alimentacion Escolar.

Gestion del Desarrollo Educativo.

Relaciones Publicas.

. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

10. Gestion Documental.

11. Sistemas de Informacion.

VIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacion e Aporte técnico profesional.

Trabajo en equipo. e Comunicacion efectiva.

Adaptacion al cambio. e Gestion de procedimientos.

Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones. J
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e Orientacion a resultados. o Direccion y desarrollo de personal.
e Orientaciéon al usuario y al e Toma de decisiones.
ciudadano.
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ciencias de la Educacion; Ciencias de la
Salud; Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Educacion; Nutricion y Dietética, | Veinticinco (25) meses de experiencia
Antropologia, Artes Liberales, Ciencia | profesional relacionada.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 18
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 11

Cantidad de cargos: Dos (2)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

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

Gestién del Desarrollo Social y la Paz Territorial

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

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

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

R Y,
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4. Articular con fuerza publica, organismo de investigacién y proteccion para adopcion
de medidas que garantiza el goce efectivo de los derechos humanos de personas
en condiciones de vulnerabilidad.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes,

programas y proyectos en el sector de los Derechos Humanos y convivencia

pacifica.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen Departamental.

Hacienda Publica.

Derechos Humanos.

Comunicacion Corporativa.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.

Gestion Documental.

VI. CONPETENCIA COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacion

© oo RGN =

Aporte técnico profesional.

¢ lmkgo en equipo. - ¢ Comunicacion efectiva.
¢ Adaptacién al cambio. -, -
o . o Gestion de procedimientos.
e Aprendizaje continuo. - -
Orientacié itad e Instrumentacion de decisiones.
* RIS B Tl b e Direccién y desarrollo de personal.
e Orientacion al wusuario y al iy _
. e Toma de decisiones.
ciudadano.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en areas del
conocimiento:

Veinticuatro (24) meses de experiencia

Ciencias Sociales y Humanas. orofesional relacionada.

f NUcleo Béasico de Conocimiento NBC:
Ciencia Politica, Relaciones j
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Internacionales, Derecho y Afines;
Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social
y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 19
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 222

Grado: 11

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
. Il PROCESOS

Gestion de Talento Humano
II. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar actividades profesionales y técnicas que contribuyan al conocimiento y
correcta implementacion del proceso de gestién de talento humano en lo relativo a los

tramites de pensiones, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Talento Humano

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

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

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

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

5. Proyectar conceptos juridicos sobre los recursos de reposicion.

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

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

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

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Régimen Departamental.
Hacienda Publica.
Talento Humano.
Sistema Laboral y Pensional.
Comunicacién Corporativa.

K . Contratacién Estatal. J
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7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
8. Relaciones Publicas.
9. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
10. Gestion Documental.
V. COMPETENCIA COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién

: Trabafo o sgulpo e Aporte ftéanico profe_siona!.
« Adaptadién al Cam.bio o Comunicacion efectl\{a.
e Aprendizaje continuo ' o Gestidon de procedimlentos.
. PranEsin A resultados o Instrumentacion de decisiones.
: o N e Direccion y desarrollo de personal.

o erentamon al usuario y al e Toma de decisiones

ciudadano. )

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en areas del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas.

Nucleo Basico de Conocimiento NBC: Veinticuat o4 4 . .
Derecho y Afines. einticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 20
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 11

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il PROCESOS

Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial
1. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar actividades profesionales y técnicas que contribuyan a la gestién de
proyectos especiales del Plan de Desarrollo Departamental en cuanto a la
estructuracion, seguimiento y financiacion de la inversion publica, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial

1. Coordinar actividades de estructuracion de proyectos estratégicos del departamento
segun indicaciones del despacho del gobernador.

2. Realizar la gestién y seguimiento de la estructuracion y ejecucion de proyectos
estratégicos contenidos en el Plan de Desarrollo Departamental.

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

4. Adelantar acciones de sensibilizacion a las comunidades, organizaciones y parte
interesadas en cuanto a la implementacion de proyectos estratégicos del
departamento

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

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

7. Coordinador los procesos de estudio, analisis, aprobacion y emision de conceptos
de viabilidad de aquellos proyectos estratégicos del departamento.

8. Realizar evaluaciones periddicas de los programas, proyectos procesos vy
actividades que le hayan sido encomendadas y recomendar las modificaciones o
adiciones que considere necesarios como resultado de tales evaluaciones.

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

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

11. Asistir técnicamente la gestion de proyectos de inversion publica a ser financiados

con recursos del Sistema General de Regalias.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen Departamental.

Hacienda Publica.

Sistema General de Regalias.

Planeacion Territorial.

Comunicacion Corporativa.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

O Gestion Documental.

VII. COMPETENCIA COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacién

—‘@.00.\‘.07.0‘.“.@!\’.—‘

e Trabajo en equipo o Aporte 'técn‘ico profgsional.

e Adaptacion al cam'bio ° Comg'mcamc')n efegtl\{a.

e Aprendizaje continuo . BEpin te pr'c'acedlmlen.to.s.

I resultados. ° In.strur.n’entamon de decisiones.

o Orisaiasion al wsughs ¥y al o Direccidny dg;arrollo de personal.
ciudadano. ¢ Toma de decisiones.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Economia, Administracion, Contaduria y
Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Nucleo Basico de Conocimiento | profesional relacionada.

NBC: Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y J
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Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y  Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 21
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 11

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il PROCESOS

Direccionamiento Estratégico
Il DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar para el despacho del gobernador acciones de gestion organizacional para la
interlocuciéon con actores internos y externos de la entidad de acuerdo con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG que permitan la gestién de proyectos
especiales del Plan de Desarrollo Departamental, interlocucién institucional con

espacios de incidencia y representacion del gobernador del departamento Norte de
Santander.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Direccionamiento estratégico

1. Apoyar al despacho del gobernador del departamento en la preparacion de
insumos estadisticos y documentales para la gestion de la agenda permanente del
gobernador.

2. Soportar la gestién de la comunicacion con actores sociales sobre agendas de
proyectos de desarrollo y seguimiento a compromisos.

3. Generar insumos para la participacion del gobernador en juntas, consejos y otros
espacios de representacion formales.

4. Proponer agendas de trabajo en los espacios de representacion del gobernador de
Norte de Santander.

5. Realizar seguimiento a los compromisos derivados de las sesiones de trabajo de
consejos, juntas y otros espacios de representacion del gobernador.

6. Proyectar actos administrativos y documentos para la gestién organizacional de la
gobernacién de Norte de Santander.

7. Revisar insumos, documentos y otros relacionados con las competencias del

despacho del gobernador.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen Departamental.

Hacienda Publica.

Planeacion Territorial.

Comunicacién Corporativa.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

2 e
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7. Relaciones Publicas.

8. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

9. Gestion Documental.
VIl COMPETENCIA COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion e Aporte técnico profesional
: ;;aabpifcislz?tg;ibio ¢ Comunicacion efectiva.
« Aprendizaje continuo ’ o (estion de procedimien.to.s.
S " resultaaos e Instrumentacion de decisiones.
. - N e Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacion al usuario y al e Toma de decisiones
ciudadano. '
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario en
programas de cualquier area del
conocimiento.

Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesion lo exija. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas del
conocimiento de Ciencias Sociales vy
Humanas; Economia, Administracion,
Contaduria y Afines.

FICHA DE EMPLEO 22
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 222

Grado: 11

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Planeacion del Desarrollo
lll. DEPENDENCIA
Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la formulacion, seguimiento y evaluacién de estrategias, planes y programas
conducentes al desarrollo econémico, social y ambiental del departamento, asi como
la construccidon colectiva de escenarios de futuros posibles con enfoque territorial,

poblacional y sectorial a través del disefio, desarrollo y aplicacion de instrumentos de
planeacion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Planeacion del Desarrollo

1. Establecer las directrices para la formulacion del Plan de Desarrollo Departamental,
como herramienta de direccionamiento estratégico que exprese las politicas,
objetivos, estrategias y lineamientos generales a realizar durante un periodo de
gobierno.

2. Revisar y analizar el Programa de Gobierno del gobernador electo, identificando
temas prioritarios y su correspondencia con las competencias del departamento y

Q proponer posibles metas en el Plan de Desarrollo. /
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3. Coordinar con las dependencias del orden central y descentralizado del
departamento las politicas, leyes y normativas que orientan la planificaciéon del
desarrollo en la regidn para garantizar su correspondencia con el Plan de Desarrollo
Departamental PDD (Plan de Desarrollo Nacional; PDD del anterior periodo; Vision
Departamental; Politicas sectoriales; Proyectos inscritos en el Banco de Proyectos
del departamento; Estadisticas sectoriales nacionales, departamentales vy
municipales).

4. Coordinar la conformacioén del equipo de profesionales y técnicos por dependencia
que estaran a cargo de la construccion y seguimiento del Plan de Desarrollo.

5. Definir el plan de trabajo, identificando las actividades requeridas para el
alistamiento, formulacion, validacidn, discusion y aprobacion del plan de trabajo.

6. Identificar los mecanismos de participacion por grupos sectoriales, poblacionales y
territoriales reconociendo sus propias formas de representacion.

7. Coordinar la renovacion del Consejo Territorial de Planeacion CTP, acompafiando
las convocatorias a la sociedad civil representada en los diferentes gremios,
sectores y entidades para que postulen ternas que los representen en el Consejo
Territorial de Planeacion CTP.

8. Definir los indicadores de resultado e impacto para los diferentes sectores vy
poblaciones, con el fin de establecer sus lineas base y monitorear su
comportamiento en el cuatrienio.

9. Coordinar el Diagnostico Situacional Institucional integrando sectores, poblaciones
y territorios y su validacion con la comunidad e instituciones publicas y privadas
aplicando herramientas de identificacion y analisis.

10.Proponer la asignacion presupuestal sectorial para el Plan de Desarrollo
Departamental PDD teniendo en cuenta las competencias departamentales

11.Formular el Plan Estratégico definiendo su estructura por niveles de intervencion
para adelantar las ejecuciones del Plan de Desarrollo Departamental (desde lineas
0 ejes estratégicos hasta metas de producto).

12.Formular el Plan Plurianual de Inversiones PPl en conjunto con la Secretaria de
Hacienda de acuerdo a la proyeccion de ingresos, gastos, déficit y financiamiento
para el periodo de gobierno, teniendo en cuenta el Marco Fiscal de Mediano Plazo.

13.Consolidar la informacién y envioé al Consejo Territorial de Planeacion CTP del
documento preliminar Plan de Desarrollo y acompafar al Consejo Territorial de
Planeacion CTP en el analisis del Proyecto de Plan y concertar ajustes,
modificaciones segun interés de los consejeros y las dependencias responsables
sectoriales o poblacionales

14.Coordinar la presentacién a la Asamblea del Proyecto de Ordenanza para la
aprobacion del Plan de Desarrollo Departamental del periodo respectivo

15.Acompanar a la Asamblea en el estudio y aprobacion del Plan de Desarrollo
ajustando o modificando los contenidos del Plan de Desarrollo Departamental segun
concertacion con el ejecutivo departamental.

16.Coordinar la socializacion del Plan de Desarrollo al interior de las diferentes
Secretarias y publicacion en la Sede Electronica de la Gobernacion

17.Impartir orientaciones metodologicas a las diferentes dependencias de la
administracion departamental para la formulacion del Plan Indicativo y de los Planes
de Accion Anuales, desarrollando e implementando instrumentos para el
seguimiento y evaluacion de los compromisos establecidos en el Plan de Desarrollo
Departamental

18.Coordinar el disefio, desarrollo e implementacion de instrumentos para el monitoreo
y evaluacién del Plan de Desarrollo Departamental, con el fin de que las
dependencias realicen el seguimiento a las metas fisicas, financieras y de resultado
y reportar los alcances poblacionales y territoriales en la ejecucion del Plan de
Desarrollo.
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19.Coordinar la elaboracion, presentaciéon y publicacion de los diferentes informes
requeridos por los organismos de control, la Asamblea y las demas entidades
administrativas que los requieran, para reportar el avance y cumplimiento periddico
en la ejecucion del Plan de Desarrollo Departamental
20.Propiciar espacios de dialogo y rendicion de cuentas de caracter permanente para
presentar los Resultados de la gestion publica, con la vinculacion de entidades del
nivel nacional y territorial.
21.0Orientar la formulaciéon de estudios que orienten las acciones del gobierno hacia la
articulacién y coordinacién de politicas publicas
22.Dirigir y coordinar informes y estudios de investigacion en los diferentes sectores,
asi como publicaciones sobre estudios que en materia economica, social y
ambiental.
23.Coordinar la elaboracion de analisis prospectivos sobre tendencias, escenarios,
riesgos, oportunidades y eventos de futuro, y sistematizarlos para el uso, consulta
y aportes de los planificadores del territorio y comunidad en general
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Régimen Municipal.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestidon de Proyectos de Inversiéon Publica.
Gestion Documental.
. Sistemas de Informacion.
0. Hacienda Publica.
VIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacioén

2 OONOORWN =

° A ‘ .
e Trabajo en equipo. o Aporte .tecn.|(’:o profegonal.
= ) e Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio. - S
o . e Gestion de procedimientos.
e Aprendizaje continuo. . o
: o e Instrumentacién de decisiones.
o Orientacion a resultados. ; i
. - . e Direccion y desarrollo de personal.
o Orientacion al usuario y al « T de decisi
eiudadana. ' oma de decisiones.
VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Administracién
(Incluye Administracion Publica),
Economia; Arquitectura y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

W{\ J
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Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE ENIPLEO 23
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Caddigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il PROCESOS

Gestién del Desarrollo Social y la Paz Territorial
1. DEPENDENCIA

Despacho del gobernador

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar acciones, politicas, estrategias y proyectos relacionados con la gestion del
acceso a la justicia para la convivencia y los derechos humanos en el departamento de
Norte de Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestidn del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Facilitar técnicamente el disefio de la politica publica en materia de justicia al nivel
departamental.

2. Promover la articulacién de la oferta de justicia formal, no formal y comunitaria para
lograr satisfacer las necesidades que tienen los ciudadanos en este campo.

3. Adelantar proyectos encaminados al fortalecimiento de la confianza ciudadana en
la justicia.

4. Prestar asistencia técnica en el marco de las responsabilidades del departamento
en cuanto a la atencion y orientacién a ciudadanos con problematicas relacionadas
con la aplicacién de la justicia.

5. Participar en el disefio y operacion de planes, programas y proyectos dirigido a
jovenes que son parte del Sistema de Responsabilidad Penal Adolescente.

6. Facilitar técnicamente la implementaciéon de servicios y programas para la
poblacion sindicada en el departamento.

7. Promover desde las competencias del departamento y en el marco de las acciones
de convivencia ciudadana la aplicacion del traslado por proteccion de los derechos
a la integridad y a la vida de ciudadanos, que incurran en las conductas contrarias
a la convivencia establecidas en el cédigo de policia

8. Promover el acceso a las casas de la justicia como medida para el tramite de

conflictos de convivencia.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Contratacion Estatal.

Sistemas de Informacion.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Sistema Alternativo de Justicia.

Convivencia ciudadana.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Q O.Gestién Documental. J

Pagina 52

SOONOO A WN S




|| Gobernacioén

0 p— i de Norte de

Libenag.;Orden O O O 1 5 7 Sdn'fdndel’
/ Resoluciéon No. i de 2024 \

(7024

“Por medio de la cual se actualiza la resoluciéon 000044 de 2024 referente al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel
profesional de la planta de personal del nivel central del departamento Norte de
Santander y se dictan otras disposiciones”

VIl.  COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Compromiso con & QgganizBCion ¢ Aporte técnico profesional.
: ;;abatjodeénnec‘qils;.bio o Comunicacion efectiva.
.« A sl Z. i ¥ ' e (Gestion de procedimientos.
. Op.rerlc ot A |n|LtJoC.j e Instrumentacion de decisiones.
TISTRERIIN & esiitaans. e Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacion al wusuario y al e Toma de decisiones
ciudadano. '
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico de Conocimiento Veinfidés {(22) meses . _
NBC:  Derecho vy  Afines; ) meses de experiencia

PR ———" (Incluye profesional relacionada.

Administracién Publica)

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 24
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
1. PROCESOS

Gestidn logistica
M1l DEPENDENCIA
Despacho del gobernador

\"A PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar acciones para la implementacion y seguimiento de los procesos relacionados
con los servicios generales, planes y estrategias de mantenimiento del parque
automotor, equipos y maquinaria propiedad de la gobernacién de Norte de Santander,
en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion logistica

1. Brindar acompafiamiento en las actividades como visitas técnicas, y en la
elaboracion de estudios técnicos de los procesos que sean afines.

2. Hacer seguimiento a los proyectos que contemplen la construccion, rehabilitacion,
mejoramiento y mantenimiento de puentes de uso peatonal y o bien vehicular que le
sean asignados, para lo cual debera proyectar las respectivas actas y demas

AL )
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documentos que deban suscribirse en el ejercicio de la ejecucion contractual, asi
como realizar seguimiento en el portal para la contratacion segun corresponda.

3. Revisar los inventarios de maquinaria existente en los municipios del departamento,
asi como hacer seguimiento al comodato suscrito entre el departamento Norte de
Santander y la Unidad Nacional de Gestion de Riesgos de Desastres, con el fin de
determinar el estado actual de la misma, y las necesidades existentes para
completar los combos viales requeridos para el mantenimiento y mejoramiento de la
red vial terciaria del departamento.

4. Prestar soporte técnico profesional, realizando seguimiento de la operacién que se
realiza con los combos viales de maquinaria amarilla de propiedad del
departamento, por parte de la Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres y la
Secretaria de Vias, con el proposito de que se mantengan en 6ptimas condiciones,
a fin de cumplir las metas de mantenimiento de vias del departamento.

5. Contribuir con la conservacion de la maquinaria amarilla, organizando la informacién
que se requiera de cada equipo, como hojas de vida, formatos de verificacion visual
del estado fisico y mecanico, programas de mantenimiento preventivo y correctivo,
que garanticen alta calidad en toda intervencion que se les realice, y que estas se
hagan en los tiempos que recomiendan sus fabricantes, para evitar su deterioro.

6. Absolver las consultas que le sean solicitadas por la administracion departamental,

sobre aquellos temas y documentos sometidos a su revision, los cuales deberan

contar con revision juridica y aprobacion del jefe de despacho.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal.
Sistemas de Informacién.
Técnicas de Administracion.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
0. Gestion Documental.
V.  COMNMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientacion al wusuario y al

200N RWN =

e Aporte técnico profesional.

e Comunicacibn efectiva.

e Gestion de procedimientos.

o Instrumentagion de decisiones.

o Direccion yidesarrollo de personal.
e Toma de dgcisiones.

ciudadano.
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines

Veintidés (22) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento | profesional relacionada.

NBC: Ingenieria Mecanica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 25
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
1. PROCESOS

Gestion de Talento Humano

M. DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, implementar, gestionar y evaluar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo SG SST de la gobernacion de Norte de Santander, asegurando el
cumplimiento de la normatividad legal vigente y la mejora continua, promoviendo un
ambiente de trabajo seguro y saludable para todos los actores del sistema, a través del
fomento de una cultura de prevencion que contribuya al bienestar e incremento de la
productividad de los funcionarios.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Talento Humano

1. Definir e implementar politicas, programas, procedimientos de seguridad y salud
en el trabajo ajustadas a la normatividad vigente.

2. Coordinar la identificacion, evaluacion y control de los riesgos laborales presentes
en la entidad.

3. Coordinar la rendicion anual de cuentas de los responsables del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo al interior de la entidad en relacién a
su desempeno, utilizando los canales de comunicacién aprobados.

4. Definir los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio,
implementacion, revision, evaluacion y mejora del Sistema de Gestidén de
seguridad y salud en el trabajo para su efectiva gestion.

5. Coordinar el disefio y desarrollo del Plan Anual de Trabajo del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo SG SST, en concordancia con los estandares
minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de calidad del Sistema General de
Riesgos Laborales, garantizando su publicacién.

6. Asegurar que la Gobernacion de Norte de Santander cumpla con todas las leyes y
regulaciones relacionadas con la seguridad y salud en el trabajo.

7. Coordinar la realizacion de auditorias internas y externas para verificar el
cumplimiento normativo.

8. Coordinar la planeacién y ejecucion de los programas de capacitacion y
entrenamiento en seguridad y salud en el trabajo para todos los niveles de la
entidad.

9. Fomentar una cultura de seguridad y prevenciéon a través de campafias de
sensibilizacion y actividades educativas.

10. Coordinar la investigacion de accidentes, incidentes y enfermedades laborales
para identificar sus causas y proponer medidas correctivas y preventivas.

11. Asegurar la custodia y conservacion de los registros y documentos que soportan
el Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el trabajo de conformidad con

Q las normas que emita el Archivo General de la Nacion.
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12. Coordinar con las distintas dependencias la integracion del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo en todas las actividades operativas.

13. Establecer las alianzas estratégicas para recibir apoyo técnico y formacion.

14. Monitorear y Evaluar el desempenfio del sistema de gestion de la seguridad y salud
en el trabajo de la entidad, proponiendo e implementando acciones de mejora
continua.

15. Coordinar el desarrollo y mantenimiento de los planes de emergencia y

contingencia, asegurando su aplicacion.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Evaluacion de riesgos

Auditorias internas.

. Gestion de emergencias.

. Seguridad y salud en el trabajo.

. Planeacion territorial.

. Herramientas informaticas.

. Relaciones humanas.

. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

0 Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

—\(OOO\ICDO*!J:-_(AJ[\).—\

e Compromiso con la organizaciéon . :

e Trabajo en equipo. e Aporte ftecn’lf;o profe;mnal.

e Adaptacién al cambio * Com'u'nlcaCIon efec?tl\{a_

e Aprendizaje continuo.' = SRS prgced|m|en.to.s.

«  Orientacion a resultados. o In.strum’entamon de decisiones.

e Orientacién al usuarlo y al e Direcciony dg;arrollo de personal.
T o Toma de decisiones.

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario en
programas de cualquier area del
conocimiento.

Titulo de especializacion o maestria en

seguridad y salud en el trabajo. Veintidés (22) meses de experiencia

profesional relacionada.

Condicion especial: Requiere licencia
vigente de seguridad y salud en el

trabajo.
FICHA DE EMPLEO 26

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

11. PROCESOS
Direccionamiento estratégico
1. DEPENDENCIA
‘2 \ Despacho del gobernador J
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V. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar medidas, técnicas y orientaciones relativas al adecuado proceso de gestion
juridica que respalden el cumplimiento normativo y de compromisos del Plan de
Desarrollo Departamental y la garantia de la adecuada inversién en los distintos
sectores, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Direccionamiento estratégico

1. Adelantar la proyeccion de actos administrativos relacionados con la gestidon
institucional de la gobernacién de Norte de Santander.

2. Revisar los proyectos de actos administrativos relativos a las distintas acciones de
inversion relativas al desarrollo territorial.

3. Prestar asistencia para la conceptualizacién sobre consultas juridicas propias del
despacho de la gobernacion y las distintas dependencias del nivel central y
entidades descentralizadas del nivel territorial.

4. Apoyar la gestion precontractual del departamento a solicitud del despacho del
gobernador en las dependencias relativas a proyectos de inversidn publica

5. Realizar analisis juridico de la declaracion de conflicto de intereses y emitir
concepto de procedencia del mismo.

6. Revisar por indicacion del despacho del gobernador términos de referencia y pliego
de condiciones de procesos de contratacion de proyectos estratégicos, bandera o
programados de inversién publica.

7. Apoyar larevision de las actas de liquidacion de los contratos y convenios suscritos
por el departamento y sus diferentes Secretarias.

8. Revisar proyectos de minutas de convenios y contratos, ampliacion, adiciones y o
bien modificaciones de los mismos.

9. Facilitar la ejecucion de actividades para la legalizacion, formalizacion y titulacion
de predios para la gestion de proyectos dirigiros a la garantia del derecho a la
vivienda digna.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constituciéon Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal.
Sistemas de Informacion.
Técnicas de Administracion.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
0 Gestion Documental.

VII. CONPETENCIA COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al

—‘QO.OO,\'@F”PP’!\’.—‘

e Aporte técnico profesional.

o Comunicacion efectiva.

e Gestion de procedimientos.

o Instrumentacion de decisiones.

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

ciudadano.
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

..zk Ciencias Sociales y Humanas

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Derecho y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 27
L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: | Libre Nombramiento y Remocion
Il PROCESOS

Gestion logistica
Il DEPENDENCIA
Secretaria General
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades necesarias de administracion y control del sistema de Almacén e
Inventarios de bienes de consumo y devolutivos de las diferentes dependencias de la
gobernacién de Norte de Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién
y gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion logistica

1. Ejercer control sobre el recibo de materiales, equipos y demas elementos que
ingresen al Area de Almacén e Inventario, segun los procedimientos establecidos

2. Apoyar el almacenamiento y suministro adecuado de los elementos y materiales
en la bodega de almaceén.

3. Realizar el plagueteo de los activos y bienes muebles devolutivos en coordinacion
con el area de trabajo que corresponda.

4. Realizar control de los minimos y maximos de existencia de inventario de bienes
que requieren las diferentes dependencias para su funcionamiento.

5. Realizar anualmente y cuando se requiera, el inventario fisico de bienes
devolutivos que sean propiedad, planta y equipo de la gobernacién de acuerdo a
procedimientos establecidos.

6. Apoyar las actividades en el procedimiento de baja de bienes muebles propiedad

del departamento Norte de Santander conforme a las normas vigentes en Colombia

y de acuerdo con politicas institucionales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Sistema de Inventarios.

Contratacion Estatal.

Sistemas de Informacion.

Técnicas de Administracion.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

10 Gestion de Proyectos de Inversidon Publica.

( 11 Gestion Documental. /

Pagina 58

OOoONOO DA WN=




| ﬂ Gobernacion
¥ + de Norte de

Libenu;il;(lrden No ® 0 O 0 1 5 7 E SanGndel‘

/ Resolucion No. ' _ de 2024 \

¢ 27 JUN 0%

“Por medio de la cual se actualiza la resolucion 000044 de 2024 referente al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel
profesional de la planta de personal del nivel central del departamento Norte de
Santander y se dictan otras disposiciones”

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Comp.romiso con & Qrganizacion e Aporte técnico profesional
: Zjaabpe‘l(goci;zclqif;.bio e Comgnicacién efectiva.
«  Aprendizsie continue ' o (Gestidon de procedimientos.
« Orientacién a resultados e Instrumentacion de decisiones.
. - .' e Direccion y desarrollo de personal.
o anentacxon al  usuario y al o Tomads desiionse
ciudadano. ‘
VIlIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Economia, Administracion, Contaduria y
Afines

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Administracion (incluye | Veintidés (22) meses de experiencia
administracion publica), Contaduria | profesional relacionada.

Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 28
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il PROCESOS

Direccionamiento estratégico
Il. DEPENDENCIA
Despacho del gobernador
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar por indicacion y direccion del despacho del gobernador la implementacion de
estrategias, programas, proyectos y estudios para la movilidad, seguridad vial y la
accidentalidad vial y la promocién del recaudo en el departamento Norte de Santander,

atendiendo las indicaciones normativas y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Direccionamiento estratégico

1. Adelantar campafas y actividades para la garantia del recaudo por impuestos de
vehiculos.

2. Acompafiar técnicamente a los municipios y entidades responsables en el ejercicio
de formulacién del Planeacién de Seguridad Vial.

@k& Coordinar el disefio e implementacion de acciones y campafias de seguridad vial.

L
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4. Realizar seguimiento y evaluacion a las actividades sobre seguridad vial en el
marco del Plan de Seguridad Vial.

5. Coordinar la formulacion e implementacion de planes, programas, proyectos y
estrategias de seguridad vial.

6. Facilitar la articulacion y coordinacion institucional en materia de seguridad vial.

7. Realizar acciones de promocion, control y prevencion en materia de seguridad vial
en ejes viales de la jurisdiccion, asi como con los diferentes actores viales.

8. Formular, ejecutar y evaluar politicas, programas y proyectos para el mejoramiento
del transito y la seguridad vial en el departamento, en el marco de los objetivos y
metas establecidas en el Plan de Desarrollo Departamental.

9. Articular con entidades competentes para lograr la integracién de las politicas de

gestion del transito y de seguridad vial con las politicas de transporte, uso del suelo

e infraestructura vial, en el marco de las competencias asignadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Movilidad y Seguridad Vial

Sistemas de Informacién.

Técnicas de Administracion.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.

O Gestion Documental.

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién

—‘(090.\'@.(”:‘5@!\’.—‘

: Trabajo en equipo e Aporte técnico profesional.
e Adaptacién al oam.bio o Comunicacion efectiva.
. : ' e Gestion de procedimientos.
* Ap.rendlz-e’aje SRR, e [nstrumentacion de decisiones.
* Or!entac!c?n a resultadog. e Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacién al wusuario y al « Toma de decisiones
ciudadano. :
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas; Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines; | Veintidos (22) meses de experiencia
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil | profesional relacionada.

y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

a4V Y,
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FICHA DE EMPLEO 29
b IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestién Financiera
11l DEPENDENCIA
Secretaria de Hacienda
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar los procesos y procedimientos de planeacion, elaboracién y ejecucion
presupuestal del nivel central del departamento Norte de Santander de acuerdo con el
estatuto organico de presupuesto y demas disposiciones vigentes, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Financiera

1. Coordinar la elaboracion anual del Presupuesto de Ingresos y gastos del Nivel
Central del departamento.

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

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

4. Elaborar los informes y evaluaciones que solicite el Consejo de Gobierno, el
Consejo Superior de Politica Fiscal Departamental CONFIS y los entes de control
respecto del sistema presupuestal.

5. Certificar las disponibilidades y los registros presupuestales respecto de los gastos
que afecten el presupuesto.

6. Elaborar el informe econdémico de la vigencia presupuestal, de acuerdo con las
necesidades de la Secretaria de Hacienda.

7. Proyectar actos administrativos, ordenanzas y decretos conveniente a
incorporaciones a través movimientos presupuestales

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

9. Participar en la elaboracién y presentacion del Plan de Desarrollo Departamental
en su componente financiero.

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

11. Revisar con fines de aprobacidén, de acuerdo a los procedimientos establecidos del

proceso de gestion financiera, las érdenes de pago con compromiso presupuestal

de acuerdo a las obligaciones y autorizaciones del departamento, con destino al
despacho de la Secretaria de Hacienda.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Sistema presupuestal.

Finanzas publicas.

Responsabilidad y transparencia fiscal.

Descentralizacion.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas. j
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10. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
11. Gestion Documental.
12. Sistemas de Informacién.
13. Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.
14. Manejo de Equipos de Sistematizacion.
V. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacion

: Trabele en saquiss o Aporte '_cécnico profesional.
¢ Adaptacion al cam.bio ° Com.u'nlcacién efeqtiva.
e Aprendizaje continuo ' o Gestion de p(ocedlmien‘to.s.
« Orientacién a resultados o |nstrumentacion de decisiones.
. - . o Direccion y desarrollo de personal.
o anentacnon al  usuario y al . Tisitim i dessiEnas
ciudadano. )
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico de Conocimiento

NBC: Administracion (Incluye bttt b s
Administracion Publica), Contaduria | YSnficinco (25) meses de  experiencia
Publica, Economia; Ingenieria profesional relacionada.

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.

FICHA DE EMPLEO 30
L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion de Talento Humano
M. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar estudios, investigaciones y acciones para promover el desarrollo integral del
talento humano al servicio de la gobernacion y mantener un control permanente en el
cumplimiento de politicas laborales, salariales y de seguridad social, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Talento Humano

1. Vigilar el cumplimiento de las politicas y de la normatividad vigente en los procesos
de seleccién, induccién, capacitacion y bienestar de los empleados de la
administracion departamental.

2. Adelantar estudios e investigaciones requeridos para identificar las necesidades de
capacitacion, preparar y presentar plan institucional de capacitacion, el cual debera
estar acompafiado de los programas de induccion, reinduccién, estimulos vy
evaluacién del desempefio para el mejoramiento continuo del talento humano de
la entidad.

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

4. Llevar un registro de los funcionarios inscritos en Carrera Administrativa de la
planta del nivel central de la entidad.

5. Administrar el registro sistematizado del recurso humano de la dependencia.

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

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

8. Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio laboral de los funcionarios de
Carrera Administrativa del nivel central de la gobernacion de conformidad con la
normatividad vigente.

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

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

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

12. Coordinar la elaboracion de las resoluciones de reconocimiento de vacaciones,
bonificacion de vacaciones como aplazamiento de vacaciones del personal activo
del departamento.

13. Liderar la politica de integridad en correspondencia con el Modelo Integrado de
Gestion y Planeacién MIPG, asi como el comportamiento de los servidores publicos
en su ambiente laboral en marco de una cultura organizacional de transparencia y
eficiencia.

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

15. Coordinar la gestion del Sistema de Informaciéon y Gestion del Empleo Publico
SIGEP para la compilacion de datos e informacion de Gestion de Talento Humano
al servicio del departamento.

16. Coordinar el desarrollo de las practicas estudiantiies ya sean de caracter
universitario, convenio SENA o convenios con colegios.

17. Facilitar a la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Territorial en la implementacion

de la politica de Informacién Territorial y la innovacién en lo referente a la retencion

del conocimiento.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Gestion de Talento Humano

Empleo publico J

H Lo~
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TR
libertad y Orden

Descentralizacion.
Sistemas de Informacion.
Metodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.
Manejo de Equipos de Sistematizacion.
Contratacion Estatal.
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
11. Relaciones Publicas.
12. Gestion de Proyectos de Inversiéon Publica.
13. Gestion Documental.
VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

© 0 ND>O;

e Compromiso con la organizacion « Aporte técnico profesional
: I\rdaabpijao ciﬁnn Z?Lélgrcr){bio o Comgnicacién efectiva.
o AprertiEs canfinus ' s Gestion de procedimientos.
S Fa resultaaos e [nstrumentacion de decisiones.
. - N e Direccién y desarrollo de personal.
o Orientaciéon al usuario vy al e Toma de decisiones
ciudadano. ’
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

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

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 31
L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion Documental
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1l DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la ejecucion de las politicas de gestién documental de la gobernacion de
Norte de Santander a partir de la coordinacion de estrategias tendientes a la
capacitacion de funcionarios y colaboradores, la asistencia profesional sobre temas
relacionados y en general la administraciéon de los archivos generados por la
administracion de acuerdo con la norma establecido por la ley en el marco del Modelo
Integrado de Gestion y Planeacién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Documental

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

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

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

4. Organizar, conservar y divulgar el acervo documental, logrando el acceso vy

disponibilidad de los documentos del Archivo Departamental, de manera controlada
a los usuarios internos y externos.

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

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

7. Supervisar la depuracion, clasificacién, restauracion y descontaminacion de los
fondos documentales de la Gobernacion.

8. Impulsar el desarrollo de estrategias de capacitacion de los servidores de la
gobernacién y de los municipios del departamento, en materia documental y de
archivos.

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

gobernacién en la implementaciéon de las tablas de retenciéon y valoracion

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

inventarios de transferencia documental a los archivos central e histérico.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura del Estado.

Politica de Archivo.

Planeacion Territorial.

Herramientas Ofimaticas.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.

0. Gestion Documental.

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestidon de procedimientos.

Instrumentacion de decisiones.

Direccion y desarrollo de personal.

Toma de decisiones. /

w N

LOENOO AWM

e Compromiso con la organizacion
¢ Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.
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Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ciencia politica
y relaciones internacionales,
Geografia, Historia; Administracion
(Incluye  Administracion  Publica);
Ingenieria Industrial y Afines.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Requisito especial: Formacion
universitaria en la dependencia de
archivo. Tarjeta o matricula profesional
de archivista o el certificado de
inscripcion  en el registro  Unico
profesional segun el caso.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 32
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Planeacion del Desarrollo
M. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las estrategias, politicas, procedimientos y acciones para la gestion y
viabilidad de proyectos de inversion publica con recursos del Sistema General de
Regalias SGR en el departamento Norte de Santander, de acuerdo con los objetivos
del Plan de Desarrollo Departamental, asi como el impulso a las condiciones de calidad
en la implementacion y seguimiento de las politicas de gestion y el seguimiento al
avance del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Planeacion del Desarrollo

1. Coordinar la gestion territorial del ente territorial departamental en la estructuracion,
formulacion, presentacion, viabilizacion, priorizacion, aprobacion, cumplimiento de
requisitos y ejecucion de los proyectos a financiarse con los recursos del sistema
general de regalias.

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

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

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

5. Elaborar los escenarios de riesgos, planes de accion y planes de mejoras continuo,
en los procesos del ente nacional y departamental inherentes a la adecuada
ejecucion de los proyectos de recursos de regalias.

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

7. Facilitar la subsanacion de medidas y procedimientos emitidos por los érganos de

control en relacidn a la ejecucion de recursos del Sistema General de Regalias.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura del Estado.

Sistema General de Regalias.

Planeacion Territorial.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

. Gestion Documental.

10. Sistemas de Informacion.

11. Herramientas Ofimaticas.

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Compromiso con la organizacion

©ooN® oA WN =

e Trabajo en equipo. o Aporte técnico profesional.

e Adaptacion al cambio. o Comunicacion efectiva.

e Aprendizaje continuo. e Gestidon de procedimientos.

e Orientacion a resultados. ¢ Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion al wusuario y al e Direccion y desarrollo de personal.
ciudadano. e Toma de decisiones.

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

Ciencias Sociales y Humanas; | Veinticinco (25) meses de experiencia
Economia, Administracion, Contaduria y | profesional relacionada.

Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines. /
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Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Ciencia  Politica y  Relaciones
Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Administracion
(Incluye  Administracion  Publica),
Economia; Ingenieria Industrial vy
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 33
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
Il. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la formulacion y desarrollo de procesos y estrategias culturales del
departamento, promoviendo redes y servicios culturales en colaboracion con
municipios y entidades nacionales. Orientando su accién hacia el fortalecimiento de
programas y proyectos que se alineen con el Plan de Desarrollo Departamental y el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, promoviendo el patrimonio cultural y el
estimulo a la creacion artistica, favoreciendo que el departamento avance hacia una
sociedad mas integrada vy culturalmente activa, sostenible y participativa.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Coordinar aspectos técnicos de la formulacion del Plan Departamental de Cultura,
alineandose con los objetivos y directrices del Plan Nacional de Cultura para
promover un desarrollo cultural cohesivo y sostenible a nivel departamental.

2. Proveer un plan de asistencia técnica a los municipios para la formulacion,
seguimiento y evaluacion de sus planes culturales locales, fortaleciendo la gestion
cultural adaptada a sus contextos especificos y de forma articulada con el
departamento y la nacion.

3. Articular y liderar con las otras areas y procesos del despacho y de la entidad la
definicion de objetivos, proyectos y metas para los ejes del plan de desarrollo y el
plan de accién anual, optimizando la operatividad de la Secretaria de Cultura y
entidades asociadas.

4. Implementar y monitorear desde el sistema de informacién cultural del
departamento datos e informacion que facilite el conocimiento, promocion,
comunicacion y dinamica de los servicios culturales ofrecidos, promoviendo una
mayor participacion comunitaria.

5. Fomentar la colaboracién entre diferentes actores y agentes culturales mediante
la creacion y fortalecimiento de las redes culturales existentes, fortaleciendo la
identidad y el reconocimiento colectivos a nivel local y regional. J
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6. Coordinar iniciativas para la investigacion, promocién y proteccién del patrimonio
cultural material e inmaterial en el marco de legislacion de patrimonio cultural de
la nacion.

7. Liderar la gestion y desarrollo de la red de bibliotecas publicas, asegurando el
fortalecimiento de los servicios relacionados con el libro y la lectura. y la
articulacion con la Ley General de Bibliotecas Publicas, propendiendo por acciones
que aseguren el acceso democratico a la informacion y el conocimiento.

8. Coordinar el desarrollo, promocion y mantenimiento de los servicios culturales
ofrecidos en las infraestructuras y espacios culturales a cargo del departamento,
garantizando su accesibilidad y relevancia para la comunidad.

9. Realizar investigaciones que permitan identificar las necesidades y preferencias
culturales de la poblacion, garantizando una oferta de servicios que responda
eficazmente a la demanda social del territorio.

10. Desarrollar estrategias para el estimulo a la produccion y circulacién de nuevos

contenidos artisticos en el territorio de Norte de Santander y otros espacios. Esto

implica la creacion de programas de apoyo a artistas y creadores, facilitando
plataformas de difusion y espacios de exposicidon para promover la innovacion
cultural y artistica a nivel local, nacional e internacional.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Reégimen Departamental.

Desarrollo cultural.

Redes culturales.

Desarrollo turistico.

Planeacion territorial.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Relaciones Publicas.

10. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

11. Gestién Documental.

VI. COMPETENCIA COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al

©i0 N OF & L o

e Aporte tecnico profesional.

e Comunicacion efectiva.

e Gestidon de procedimientos.

¢ Instrumentacion de decisiones.

¢ Direccion y desarrollo de personal.
e Toma de decisiones.

ciudadano.
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Bellas Artes; Ciencias de la Educacion;
Ciencias Sociales 'y  Humanas;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y

Afines. Veinticinco (25) meses de experiencia

, , . rofesional relacionada.
Nucleo Basico del Conocimiento P

NBC: Artes Plasticas Visuales vy
Afines, Artes Representativas,
Disefio, Musica, Otros Programas
Asociados a Bellas Artes, Publicidad
y Afines; Educacion; Antropologia,
Artes Liberales, Bibliotecologia, j
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Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacion Fisicay
Recreacion, Filosofia, Teologia y
Afines, Geografia, Historia, lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines, Psicologia,  Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 34
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econémico
II. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar politicas, planes, programas y proyectos en materia de desarrollo del
potencial, productos y recursos del sector turistico para la competitividad del
departamento Norte de Santander de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento
juridico nacional y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del desarrollo econémico

1. Ejecutar en coordinacion y concertacién con las entidades municipales,
departamentales y nacionales y el sector privado, el proceso de planificacion
turistica del departamento, en concordancia con el plan nacional.

2. Adelantar gestiones ante los organismos nacionales e internacionales, los recursos
necesarios para apoyar el desarrollo turistico del departamento.

3. Adelantar acciones de politicas y programas dirigidos al fomento de la industria
turistica en todo el departamento atendiendo los parametros establecidos en las
leyes, decretos y ordenanzas.

4. Dirigir el apoyo, orientacion y gestiéon a todos los municipios del departamento,
atendiendo la vocacion turistica de las regiones y buscar alternativas de solucion a
las dificultades que se pretenden para los desarrollos locales en estas areas.

5. Orientar la creacion, ampliacion y adecuacién de infraestructura turistica en los
municipios del departamento y gestionar los recursos necesarios.

6. Coordinar y promover el desarrollo armonico, sostenible e integral del turismo en el

departamento. j

@ Pégina 70




g

NS

1 . s
| Gobernacion

' de Norte de
. 7 g o
- ResN:Iu.cic'Q NQ)O 1 5 de 2024 - an\er

-y JUl 2026
“Por medio de la cual se actualiza la resolucién 000044 de 2024 referente al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel

profesional de la planta de personal del nivel central del departamento Norte de
Santander y se dictan otras disposiciones”

7. Coordinar los procesos de integracion institucional para el desarrollo de las

actividades turisticas.
8. ldentificar, priorizar y promover los proyectos turisticos sostenibles e inscribirlos en

el banco de proyectos de inversion departamental y nacional.
9. Promover el desarrollo de proyectos: turistico culturales, turismo rural, etnoturismo,
agroturismo, ecoturismo, turismo recreativo y todos aquellos de importancia
estratégica para el departamento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal.
Desarrollo turistico
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
Gestién Documental.
. Sistemas de Informacién.
10. Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.
11. Manejo de Equipos de Sistematizacion.
VII. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

CoNoOaR~WON =

e Compromiso con la organizacion . Aporte técnico profesional
: ;:jaabpatfc?n ZCII%ISrCr)l'bio e Comunicacion efectiva.
« AprandiEsie oontinug ' o Gestion de procedimientos.
. Orientaciéjn 5 resultaaos e Instrumentacién de decisiones.
e Orientacion al usuario y al : _I[?lreccgang dggarrollo os persoral
ciudadano. oma de decisiones.
VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORNMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Ciencia Politica y Relaciones Veintici o5 q o
Internacionales, Administracion | Y cmteinco ( ) MEIES 8 CRpRNETaR
(Incluye  Administracion  Pblica), | Profesional relacionada.

Contaduria  Publica, Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 35
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado /
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Caédigo: 222

Grado: 12

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Planeacion del Desarrollo
Mll. DEPENDENCIA
Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordina los procedimientos y las acciones para la gestion y registro de proyectos de
inversion con recursos propios en el departamento Norte de Santander, acorde con el
cumplimiento de los objetivos del plan de desarrollo departamental, plan de desarrollo
nacional y la normatividad dentro de los estandares de MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planeacion del Desarrollo

1. Coordinar la gestion territorial a nivel departamental, en la estructuracion,
formulacion y presentacion de los programas y proyectos a financiarse con
recursos departamentales

2. Brindar asistencia técnica para el fortalecimiento de la gestion territorial municipal
en la estructuracion, formulacion y presentacion de los proyectos a financiarse con
recursos propios de los entes territoriales

3. Orientar la definicién de actividades y proyectos acorde a plan de desarrollo
nacional y plan de desarrollo departamental

4. Coordinar el acompafiamiento en la elaboracion de escenarios de riesgos acorde
a las normas aplicables

5. Coordinar las buenas practicas en la implementacion de las herramientas de
seguimiento de proyectos definidas por el departamento Nacional de Planeacion.

6. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales a nivel municipal, en la
implementacion de las herramientas de seguimiento de proyectos definidas por el
departamento Nacional de Planeacion.

7. Coordinar los componentes de la gestion de la seguridad de la informacion en el
banco de programas y proyectos de la gobernacion

8. Brindar asistencia técnica a los entes territoriales municipales en los componentes
de la gestion de la seguridad de la informacién en el banco de programas y
proyectos de inversidon municipal

9. Brindar asistencia técnica, a los entes territoriales municipales que o requieran, en
el tema de gestion de proyectos de inversion de recursos propios

10. Coordinar las gestiones administrativas necesarias para asegurar el oportuno y
eficiente cumplimiento del plan de desarrollo departamental, en lo concerniente al
registro de programas y proyectos de inversion publica

11. Gestionar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion digital
del banco de programas y proyectos, bajo un enfoque tecnoldgico seguro acorde
con las disposiciones normativas vigentes

12. Promover acciones para la adopciéon de valores y cultura de seguridad de la

informacion y ofrecer un lenguaje comun dentro de la Gobernacion, en lo

concerniente a gestion de proyectos de inversién de recursos propios.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Régimen Municipal.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.

? . Gestién Documental. /
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9. Sistemas de Informacion.

10. Hacienda Publica.
VIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

° 2 5 §
Compromlso R & qrgemizapion e Aporte técnico profesional.
e Trabajo en equipo. N .
. ; ¢ Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio. s, L
. . e Gestion de procedimientos.
e Aprendizaje continuo. . .
: iy ¢ Instrumentacion de decisiones.
¢ Orientacion a resultados. . -
; P ! o Direccién y desarrollo de personal.
e Orientaciéon al usuario y al .
i o Toma de decisiones.
ciudadano.
VIII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico de Conocimiento NBC:
Derecho y Afines; Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales;
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura y | Veinticinco (25) meses de experiencia
Afines, Ingenieria Administrativa y | profesional relacionada.

Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria  Agrondmica,
Pecuaria y  Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria 'y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria industrial y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 36
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

1. PROCESOS

Gestion Logistica

Il. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo L_/
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones de programacion, organizacioén, ejecucion, direccion y control
propias de los servicios generales, atendiendo las labores requeridas que permitan la
operatividad de los distintos bienes muebles o inmuebles, de propiedad o al servicio de
la gobernacién de Norte de Santander, para que se pueda llevar a cabo la prestacion
de los servicios administrativos, gestionando para ello la consecucion de los elementos
necesarios para el normal funcionamiento de las actividades desarrolladas en las
diferentes dependencias del nivel central, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion logistica

1. Coordinar la Administracion (Incluye Administraciéon Publica), mantenimiento y
conservacion de los bienes muebles (maquinaria y equipos) e inmuebles de
propiedad o al servicio de la Administracion Central, mediante la elaboracién de
programas de mantenimiento preventivo.

2. Coordinar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo de los servicios
administrativos (plomeria, ornamentacion, construccion y obras civiles menores,
electricidad, jardineria) de las instalaciones de propiedad o al servicio de la
gobernacion.

3. Coordinar y realizar seguimiento a las actividades de mantenimiento preventivo o
correctivo, y a los suministros en ellas entregados, para los vehiculos que
conforman el parque automotor de propiedad de la gobernacion y proponer
politicas de mejoramiento y actualizacion para optimizar la prestaciéon del servicio.

4. Coordinar las labores inherentes a la Administracion (Incluye Administracion
Publica), mantenimiento, conservacién, adecuado uso y limpieza de las
instalaciones, asi como de los equipos de computo y conexos, equipos telefénicos
y de telecomunicaciones y demas elementos de propiedad o al servicio de la
gobernacion.

5. Coordinar la elaboracion de planes, programas y proyectos de mantenimiento
preventivo de los elementos de apoyo (aires acondicionados, generadores
eléctricos, UPS, cuartos técnicos, redes eléctricas y de iluminacion, ascensores,
plataformas verticales) ubicados en las distintas sedes donde funcionan las
dependencias del nivel central de la gobernacion.

6. Coordinar la prestacion de los servicios de vigilancia, aseo y cafeteria, en las
distintas sedes donde funcionan las dependencias de la administracién central de
la gobernacion.

7. Disefar estrategias tendientes a fomentar una cultura que propenda por el uso
racional de los servicios publicos en las distintas sedes donde funcionan las
dependencias de la administracion central de la gobernacion (energia, teléfono,
acueducto, alcantarillado y aseo).

8. Efectuar la supervision de los contratos y/o convenios suscritos por la Secretaria
General, cuya designacién haya sido realizada por el ordenador del gasto,
elaborando los informes de seguimiento a su ejecucion y los demas documentos
requeridos hasta su liquidacion de acuerdo con la normatividad establecida.

9. Presentar informes al nivel directivo, cuando sea requerido, respecto de las
actividades, programas y proyectos desarrollados durante el periodo determinado.

10. Proyectar el componente del Plan Anual de Adquisiciones de los bienes y servicios
requeridos por la dependencia para la atencion de las necesidades previsibles que
permitan el cumplimiento de sus fines, y remitirlo a la Secretaria General para su
consolidacién en el documento general de |la entidad a reportar en SECOP Il o la
herramienta que corresponda, segun los lineamientos establecidos por el Estatuto
General de la Contratacion Publica y las directrices impartidas por Colombia
Compra Eficiente como ente rector en la materia cuando a ello haya lugar.
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11. Gestionar a través de la Secretaria General la atencion de las necesidades de los
bienes y servicios identificadas al interior de la entidad, en desarrollo de las
funciones del area, con el fin de propender por la implementacion de las soluciones
requeridas de manera oportuna y eficiente.

12. Coordinar la recepcioén de las facturas y cuentas de cobro, asi como el inicio de su
tramite de pago para aquellas materias que se corresponden con los servicios
publicos, impuestos prediales, impuestos vehiculares, Administracion (Incluye
Administracion Publica), y demas obligaciones que recaigan sobre los bienes
muebles e inmuebles de propiedad o al servicio de la entidad, segun corresponda,
y realizar seguimiento a su aplicacion de parte de cada uno de los proveedores o
beneficiarios.

13. Preparar y presentar informes estadisticos, en relacion con el desarrollo de las
actividades del area, sobre consumos y gastos generados por las diferentes
dependencias que conforman la administracion central de la gobernacion, con el
fin de efectuar analisis y proyecciones que sirvan de soporte al nivel directivo para
el proceso de toma de decisiones.

14. Elaborar los estudios técnicos, fichas técnicas y demas documentos tecnicos
requeridos para la etapa precontractual en la proyeccion de los procesos de
contratacion de bienes y servicios que se deban adelantar para la atencion de las
necesidades identificadas y participar en la evaluacion técnica de los mismos,
siguiendo los lineamientos establecidos por el Estatuto General de la Contratacion
Publica y las directrices impartidas por Colombia Compra Eficiente como ente
rector en la materia cuando a ello haya lugar.

15. Elaborar los informes y reportes que se requieran para dar respuesta a peticiones,
consultas y requerimientos formulados por las distintas dependencias a nivel
interno, por los organismos de control, o por los ciudadanos, de acuerdo a las
competencias del area, de conformidad con los procedimientos establecidos por la
entidad para la gestion documental y la normatividad vigente que rige la materia.

16. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG de la entidad.

17. Coordinar las labores de organizacion, control y manejo del archivo de gestién de
la dependencia, asi como las tareas inherentes a la transferencia documental entre
este y el archivo central de la entidad, conforme a lo establecido en la Ley General
de Archivos, las demas normas modificatorias o complementarias, y los
lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion como ente rector de
la materia.

18. Coordinar la ejecucion de las labores de apoyo logistico requerido para la atencidn
de los eventos que asi lo requieran y que sean programados por la Secretaria
General.

19. Apoyar el proceso de contratacion de la entidad en sus etapas contractual, desde
la firma del acta de inicio, ejecucion y viabilidad de pagos, y poscontractual, incluida
la liquidacién del contrato y la verificacién del cumplimiento de las obligaciones
poscontractuales si existieren, en aquellos contratos que tengan incidencia en el
desarrollo de las funciones propias del area de servicios administrativos y para los
cuales haya sido realizada la designacién como supervisor, segun los lineamientos
establecidos por el Estatuto General de la Contratacion Publica y las directrices
impartidas por Colombia Compra Eficiente como ente rector en la materia cuando
a ello haya lugar. '

20. Adelantar la gestion de las reclamaciones a que haya lugar ante las empresas
prestadoras de servicios publicos domiciliarios de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la entidad y a las prescripciones definidas en el régimen normativo
que rige la materia.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal.
Sistemas de Informacion.
Técnicas de Administracion.
Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.
Contabilidad.
Manejo de Equipos de Sistematizacion.
. Contratacion Estatal.
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
11. Relaciones Publicas.
12. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
13. Gestién Documental.
VIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacion

© o~ O 01 R WO =

: T e Aporte .técn'igo profe;ional.

e Adaptacion al cambio. * Com.u,nlcacnon efegtl\{a.

e Aprendizaje continuo. » AGastion de pr'(lacedlmlenltqs.

«  Orientacién a resultados. ° In.strunjlentauon de decisiones.

« Orientacion al usuario y al o Direcciony d¢§arrollo de personal.
ShidEdaERs. e Toma de decisiones.

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

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

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 37
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

‘(\ Gestion Logistica _/
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11l DEPENDENCIA

Secretaria General

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el ingreso, registro y control de los bienes muebles e inmuebles propiedad
del nivel central del departamento Norte de Santander de acuerdo con la normatividad

vigente y en articulacién con las orientaciones del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion logistica.

1. Coordinar el ingreso y registro de bienes inmuebles adquiridos a cualquier titulo
por el nivel central Departamento Norte de Santander, segun los procedimientos
establecidos.

2. Hacer el reconocimiento de propiedad, planta y equipo y coordinar el registro
contable de los bienes propiedad del departamento Norte de Santander en detalle,
en los sistemas de informacion de activos fijos, de acuerdo a normas vigentes de
contabilidad para entidades del sector publico y politicas contables de la
Gobernacion.

3. Mantener actualizado en el sistema de informacién que se disponga de activos fijos
bienes muebles e inmuebles del nivel central del departamento Norte de Santander

4. Asignar mediante formatos establecidos bienes muebles e inmuebles a
funcionarios y contratistas de la gobernacién quienes tendran la responsabilidad
de su custodia y salvaguarda de acuerdo a procedimientos establecidos por la
entidad.

5. Coordinar anualmente y cuando se requiera con la dependencia que corresponda,
la realizacion del inventario fisico de bienes devolutivos propiedad, planta y equipo
de las diferentes dependencias de la gobernacion de acuerdo a procedimientos
establecidos.

6. Coordinar la realizacion del inventario fisico de bienes inmuebles de propiedad,
planta y equipo del nivel central del departamento Norte de Santander de acuerdo
a procedimientos establecidos.

7. Realizar los informes relacionados con bienes inmuebles y bienes de uso publico

que se solicite.

Coordinar y registrar los traslados y cambio de responsable de bienes muebles.

Coordinar la gestion juridica de los bienes muebles e inmuebles propiedad del

departamento Norte de Santander.

10. Reportar a la compafiia aseguradora, en coordinacion con intermediario de
seguros, los bienes muebles e inmuebles propiedad, planta y equipo, adquiridos
por la Gobernacién a cualquier titulo de acuerdo a procedimientos establecidos.

11. Coordinar con la secretaria que corresponda, la transferencia de bienes muebles
e inmuebles a otras Entidades.

12. Registrar las bajas de bienes muebles en el sistema de activos fijos y proceder con
el tramite de disposicion final de los bienes.

13. Coordinar la disposicion final de los bienes dados de baja.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Contratacion Estatal.

Técnicas de Administracion.

Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.

Contabilidad.

Manejo de Equipos de Sistematizacion.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

10 Relaciones Publicas.

11. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

12. Gestion Documental. J
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VIl.  COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

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

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial vy
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

FICHA DE EMPLEO 38

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion Tributaria

Il.

DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

V. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion tributaria.

1 Coordinar y evaluar las actividades necesarias en los procesos de determinacion
oficial de tributos, devoluciones y compensaciones.

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

L A
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3 Propender por la actualizacion en los sistemas de informacion de los
contribuyentes, siguiendo los procedimientos institucionales y la normatividad
vigente.

Disefiar e implementar los sistemas de validacion de informacion tributaria

Coordinar el disefio e implementacion de estrategias en conjunto con el area de

Fiscalizacion y Liquidaciones Tributarias, programas orientados a aumentar el

recaudo de los impuestos, tasas, contribuciones y monopolios del departamento, a

partir de acciones que generen el pago oportuno y contrarresten la elusion y

evasion fiscal, entre otras.

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

7 Expedir las correspondientes tornaguias para la movilizacion de mercancias que
generan impuesto al consumo.

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

9 Informar periédicamente al area de trabajo de Fiscalizacion y Liquidaciones
Tributarias sobre los contribuyentes que han incumplido con sus obligaciones
formales en materia tributaria, incluyendo las de declarar, en el marco de la
normatividad vigente.

10 Revisar y refrendar los proyectos de actos administrativos de permisos de
introduccion de licores, habilitacion de bodegas, cancelacion de bodegas,
cancelacion de registros, adicion de productos, registro de productores,
importadores, exportadores y distribuidores que asi lo hayan solicitado y que deban
ser suscritos por el secretario de Hacienda Departamental.

11 Proyectar y dirigir la elaboracidn y presentacion de informes de gestion y demas
relacionados con las competencias de la Secretaria ante las autoridades del
departamento, los Organismos de Control y otras instancias autorizadas por la
Constitucion y la Ley, conforme a las indicaciones del superior inmediato, siguiendo
los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

12 Participar en la formulacion y ejecucion de estrategias publicitarias, cuyo propoésito
sea la motivacion de los contribuyentes para el cumplimiento de las obligaciones
tributarias de conformidad con los lineamientos establecidos.

13 Coordinar y revisar el tramite de las respuestas y consultas, derechos de peticion,
asi como los requerimientos de los entes de control que se presenten ante el
secretario de Hacienda, de acuerdo con la normatividad y lineamientos de los entes
rectores.

14 Revisar y refrendar las solicitudes de devolucién por pago en exceso o pago de lo
no debido, acorde con las disposiciones del Estatuto de Rentas del departamento.

15 Supervisar los contratos atinentes que le sean asignados y que estén de acuerdo

a las funciones de su cargo y con las disposiciones legales vigentes.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Rentas departamentales.

Finanzas publicas.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

. Gestién Documental.

10. Sistemas de Informacion.

11. Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.

12. Manejo de Equipos de Sistematizacion.

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion o Aporte técnico profesional.

o b
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Comunicacién efectiva.

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

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico de Conocimiento

NBC: Derecho y Afines; | Veinticinco (25) meses de experiencia
Administracion -(Incluye | profesional relacionada.

Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 39
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS

Gestién Tributaria.
M. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar acciones orientadas a la eficiente y eficacia del control fisico de las rentas
departamentales de acuerdo con los mecanismos de la fiscalizacion y liquidacién
tributaria del departamento Norte de Santander, segun las indicaciones de la ley,
ordenanzas y demas normas relativas, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestidn tributaria.

1 Disefar y desarrollar técnicas y meétodos de investigacion en conjunto con el area
de rentas, que permitan identificar los frentes de evasion y elusion de las Rentas
Departamentales y proponer las medidas correctivas necesarias.

2 Adelantar inspecciones contables y tributarias; inspecciones y registro de bienes
muebles, vehiculos medios de transporte; investigaciones; verificaciones; cruces
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de informacién de acuerdo con lo preceptuado en la ley, ordenanzas y normas
relativas con el objeto de establecer conductas violatorias a las normas sobre las
rentas departamentales y que deriven en tramites que alimenten procesos de
determinacién oficial de tributos, devoluciones, compensaciones y sanciones.

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

4 Verificar la exactitud de las declaraciones o informaciones presentadas por los
contribuyentes, agentes retenedores y demas obligados a declarar, en
concordancia con las leyes, ordenanzas, normas y reglamentos vigentes sobre la
materia

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

6 Proferir emplazamientos y requerimientos, con el propoésito de que los
contribuyentes, agentes retenedores y demas obligados a declarar, adelanten la
presentacion de declaraciones y o bien correcciones a que haya lugar.

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

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

9 Proyectar y dirigir la elaboracion y presentacion de informes de gestién y demas
relacionados con las competencias de la Secretaria ante las autoridades del
departamento, los Organismos de Control y otras instancias autorizadas por la
Constitucién y la Ley conforme a las indicaciones del superior inmediato, siguiendo
los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

10 Supervisar los contratos atinentes que le sean asignados y que estén de acuerdo
a las funciones de su cargo y con las disposiciones legales vigentes.

11 Realizar el seguimiento a los actos administrativos proferidos por el area de
fiscalizacion y liquidacion tributaria, conforme con el Estatuto Tributario nacional y
departamental.

12 Coordinar y revisar el tramite de las respuestas y consultas, derechos de peticién,

asi como los requerimientos de los entes de control que se presenten ante el

Secretario de Hacienda, de acuerdo con la normatividad y lineamientos de

los entes rectores.

Proferir resoluciones sancionatorias, autos de cierre o archivo, a los contraventores

de las rentas departamentales, conforme a las normas tributarias vigentes.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Gestion de Talento Humano

Empleo publico

Descentralizacion.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

10 Gestién Documental.

11 Sistemas de Informacion.

12 Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.

13 Manejo de Equipos de Sistematizacion.

VI. COMPETENCIA COMPORTANMENTALES

)
w
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
‘KZ. e Compromiso con la organizacion e Aporte técnico profesional.
e Trabajo en equipo. e Comunicacion efectiva.
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e Adaptacion al cambio. e Gestion de procedimientos.
e Aprendizaje continuo. ¢ Instrumentacién de decisiones.
e Orientacion a resultados. o Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacion al usuario y al e Toma de decisiones.
ciudadano.
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y

Afines.
Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Derecho y Afines; | Veinticinco (25) meses de experiencia
Administracion (Incluye | profesional relacionada.

Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE ENMIPLEO 40
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS

Gestién Tributaria
M. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la ejecucion de los procedimientos relacionados con el cobro persuasivo y
coactivo en coordinacion con las distintas dependencias que corresponda, por concepto
de las deudas contraidas entre las entidades publicas, privadas y contribuyentes para
con el departamento Norte de Santander, derivadas de impuestos, sanciones, multas,
arriendos y otros conceptos que generen dicha situacion, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién Tributaria

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

2. Sustanciar y resolver los recursos de reconsideracion que se interpongan contra
las decisiones de determinacién oficial o de imposicion de sanciones y multas.

3. Proyectar las revocatorias directas de oficio, a solicitud de parte, o en cumplimiento
de orden judicial, contra los actos de determinacion de impuestos, incluidas las

‘2 sanciones y multas impuestas. /
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4. Coordinary presentar las querellas y denuncias por la comision de hechos punibles
en materia tributaria, asi como promover las diligencias necesarias, que sean de
competencia de la Secretaria de Hacienda.

5. Asegurar las pruebas que serviran de soporte a las denuncias y querellas
respectivas en los procesos tributarios y que se deban presentar ante organismos
de control y érganos judiciales.

6. Resolver las solicitudes de reduccidon de sancion presentadas contra las
resoluciones proferidas por las areas competentes en materia tributaria y control
operativo.

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

8. Ejecutar la caracterizacion y hacer seguimiento a los procesos, subprocesos y
procedimientos, de acuerdo con las necesidades institucionales, las solicitudes y
requeridos del area de discusion.

9. Notificar en debida forma todos los actos producidos por el area de discusién.

10. Proyectar y dirigir la elaboracién y presentacion de informes de gestion y demas
relacionados con las competencias de la Secretaria ante las autoridades del
departamento, los Organismos de Control y otras instancias autorizadas por la
Constitucidn y la Ley, conforme a las indicaciones del superior inmediato, siguiendo
los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

11. Coordinar y revisar el tramite de las respuestas y consultas, derechos de peticion,
asi como los requerimientos de los entes de control que se presenten ante el
Secretario de Hacienda, de acuerdo con la normatividad y lineamientos de los
entes rectores.

. Supervisar los contratos atinentes que le sean asignados y que estén de acuerdo
a las funciones de su cargo y con las disposiciones legales vigentes.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Régimen tributario.

Rentas departamentales.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestidn de Proyectos de Inversién Publica.

Gestion Documental.

10 Sistemas de Informacién.

11. Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.

12. Manejo de Equipos de Sistematizacion.

VI. COMPETENCIA COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion

=S
N

©CONDORWN =

e Aporte técnico profesional.

: Xgaabpif csﬁnnZ?iIE;.bio o Comunicacion efectiva.
« Aprendizaje continuo ' e Gestion de procedimientos.
« Orientacion a resultados e Instrumentacién de decisiones.
. - N ¢ Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacion al wusuario y al I M-
ciudadano. '
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las

eifeas BBl epnoeimIcais: Veinticinco (25) meses de experiencia

L . rofesional relacionada.
Ciencias Sociales y Humanas, P

o Y,
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Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 41
L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS

Gestion de Talento Humano
M1l DEPENDENCIA
Secretaria General
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Planificar, analizar, controlar y coordinar los procesos de las diferentes situaciones
administrativas al interior de la entidad territorial, para garantizar su cumplimiento y
minimizar riesgos legales y sanciones, cumpliendo con la normatividad vigente y apoyar
la gestidn juridica y administrativa del area de trabajo de talento humano, en el marco
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Talento Humano

1. Coadyuvar en el adelantamiento de estudios que permitan mantener actualizada
la planta de personal y el manual de funciones y requisitos, teniendo en cuenta la
estructura de la entidad y las necesidades de las dependencias que la conforman
y recomendar al secretario general, sobre la creacion supresion, funcién de cargos
y evaluacion del desempefio.

2. Aplicar las politicas y normas relativas a los servidores publicos, en especial los de
Carrera Administrativa a partir de la orientacion y asesoria juridica de la Comision
Nacional del Servicio Civil.

3. Contribuir a la revision juridica y sujecion legal de los actos y productos a cargo del
proceso estratégico de talento humano.

4. Proyectar para revision del secretario general y revision del gobernador distintos
actos administrativos que le sean encomendados.

5. Rendir los informes que le sean solicitados y que normalmente deban presentarse
acerca de la gestién del area de desempefio.

6. Resolver los requerimientos formulados por los funcionarios de la administracién
departamental o de la comision nacional del servicio civil de conformidad con la
normatividad vigente.

7. Emplear conocimientos, principios y técnicas de las diferentes areas del derecho
para el cabal cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia de talento
humano.

8. Analizar y absolver consultas, emitir conceptos de acuerdo con las normas legales
vigentes sobre los asuntos que le sean asignados, sometiéndolos a la aprobacion
del superior inmediato.

9. Coordinar la elaboracion de los actos administrativos relativos a vinculacion, retiro
y movimientos del personal al servicio de la administracion central del

2\ departamento, aplicando las normas dependiendo de la naturaleza del empleo. /
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10. Interpretar textos contenidos en leyes, ordenanzas, jurisprudencias y doctrinas, con
el fin de dar fundamento a las decisiones que se deban tomar en el desarrollo de
la gestién de la Secretaria General Area de Talento Humano.

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

12. Proyectar y elaborar respuestas a derechos de peticion, actos administrativos y
recursos administrativos que se interpongan en contra de actos administrativos
proferidos por la dependencia asignada, acciones de tutela, elaborar conceptos
juridicos, sustanciar y proyectar las impugnaciones de las decisiones judiciales
dentro de las acciones de tutelas y que tengan incidencia en el proceso estratégico
de talento humano.

13. Ejecutar el proceso de posesion de los funcionarios de la administracion central
que deben realizar este tramite ante la Gobernacion departamental, exigiendo el
cumplimiento de los requisitos establecidos para tal efecto.

14. Asegurar la aplicacion y observancia de las disposiciones legales que le sean
requeridos en materia de derecho laboral administrativo, ofrecer la asesoria y
acompafamiento solicitado al area interna que lo requiera, salvaguardando los
intereses de la entidad Territorial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Reégimen Departamental.
3. Contratacion Estatal
4. Derecho Publico.
5. Derecho Constitucional.
6. Planeacion Territorial.
7. Contratacion Estatal.
8. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
9. Modelo Integral de Planeacion y Gestion.
10. Gestién Documental.
11. Redaccion Académica y Juridica.
V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo. e Aporte técnico profesional.
e Adaptacion al cambio. e Comunicacion efectiva.
e Aprendizaje continuo. e (Gestion de procedimientos.
¢ Instrumentacion de decisiones.
e Orientacion a resultados. ¢ Direccion y desarrollo de personal.
e Orientaciéon al wusuario y al ¢ Toma de decisiones.
ciudadano.
VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas

Nucleo Basico del Conocimiento NBC:

Derecho y Afines Veintidés (22) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesion lo exija. /
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FICHA DE EMPLEO 42
L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

11. PROCESOS

Gestién documental
II. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar actividades de planificacion, clasificacion, organizacion, descripcion e
inventarios documentales, asi como la atencion a consultas del archivo central y archivo

general departamental en el marco del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion
MIPG.

¥, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion documental

1. Ejecutar planes de capacitacion en gestion documental orientados a los
distintos procesos de la administracion departamental.

2. Ajustar cuando sea necesario, el programa de gestién documental de la entidad
(PGD) y formular y hacer seguimiento a su respectivo plan de accién cuatrienal.

3. Coordinar los procesos de transferencias documentales primarias y secundarias
de la entidad.

4. Realizar el seguimiento y control a la implementacion de instrumentos
archivisticos

5. Ejercer como secretario técnico del consejo territorial de archivos y dar
cumplimiento a las distintas labores que ello requiera, entre ellas la coordinacion
de asistencia técnica en gestion documental a nivel territorial.

6. Realizar visitas de verificacion y acompafiamiento frente al cumplimiento de la
politica de gestion documental por parte de las empresas publicas y privadas
con funciones publicas y demas sujetos obligados a nivel territorial.

7. Recepcionar, verificar y realizar el reparto de las solicitudes de convalidacién de
los instrumentos archivisticos (TRD y TVD) que sean entregados por las
distintas entidades a nivel territorial para evaluacion ante el consejo territorial de
archivos, asi como convocar y coordinar las mesas técnicas que de este tramite
se deriven.

8. Formular y hacer seguimiento a planes de accion, planes de mejoramiento,
sugerencias u ordenes perentorias en materia de gestién documental y que
sean interpuestas por los distintos organismos de control.

9. Brindar asistencia técnica en materia de gestién documental a las diferentes
dependencias de la entidad.

Presentar y sustentar los informes semestrales ante el archivo general de la
nacién y demas que, en la materia sean requeridos por los distintos organismos
de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Gestion Documental. /
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VI. COMPETENCIA COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientaciéon al usuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Aporte técnico profesional.
Comunicacién efectiva.

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

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

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Filosofia; Administracién (Incluye
Administracion Publica), Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial.

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 43
L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion de Talento Humano
1l. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacion de estrategias y acciones de analisis, seguimiento y
acompafiamiento en la atencion de requerimientos adelantados por los entes de control
de acuerdo con las indicaciones normativas y las dispuestas de la gestidn
administrativa del departamento Norte de Santander, atendiendo las indicaciones
normativas y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Talento Humano
1. Recibir los documentos de requerimiento de informacidn originados en los entes
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de control, que sean asignados por el Secretario de Despacho.

2. Coordinar gestiones al interior de las dependencias del ente territorial, para
recopilar la informacién solicitada por los Entes de Control y solicitudes de los
derechos de peticion, dirigidos al despacho del gobernador, Secretaria General y
Area de trabajo de Talento Humano.

3. Orientar la gestion de la consolidacion de informacion necesaria para atender lo
requerido por los entes de control y ciudadanos en general.

4. Analizar de manera técnica la informacion requerida desde las entidades externas
a la Gobernacion.

5. Elaborar para la firma del superior, los documentos de respuesta a los
requerimientos realizados por la por los entes de control.

6. Elaboracion de respuestas a los derechos de peticién dirigidos al despacho del
Gobernador, Secretaria General y Area de trabajo de Talento Humano.

7. Coordinar acciones de seguimiento sobre la efectividad de la gestion de la
Secretaria General, en la emisién y remision de respuesta a requerimientos
originados en érganos de control.

8. lIdentificar y advertir aquellos aspectos que se consideren de riesgo en el
cumplimiento o desatencion a las solicitudes entes de control.

9. Apoyar en la elaboracién de respuesta de oficios de la Area de trabajo de Talento
Humano, cuando le fuere requerido.

10. Acompanar en su aspecto técnico, los temas de su competencia al secretario y los
procesos del area de talento humano cuando esta sea requerida.

11. Servir como puente interlocutor entre los entes externos de control y la
administracion departamental, para facilitar el flujo de informacién con los
organismos de control.

12. Servir como enlace con las demas dependencias en lo de su competencia, para la
atencién oportuna de los requerimientos de los érganos de control.

13. Absolver consultas verbales cuando los peticionarios soliciten informacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Seguridad Vial

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

Gestién Documental.

©NOOTAWN =

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientacién al usuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

o Aporte técnico profesional.

e Comunicacion efectiva.

e (Gestidon de procedimientos.

e Instrumentacién de decisiones.

e Direccién y desarrollo de personal.
e Toma de decisiones.

Veintidés (22) meses de experiencia

ienci [ Humanas; : :
Cisnaias Soplales y ' | profesional relacionada.

Economia, Administraciéon, Contaduria y
Afines: Ingenieria, Arquitectura,

T\ Urbanismo y Afines. -
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Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y  Afines,
Derecho 'y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria  Industrial 'y  Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 44
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestidn logistica
M. DEPENDENCIA
Secretaria General
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones de gestion predial a los bienes inmuebles de propiedad del
departamento Norte de Santander y los que la entidad proyecte adquirir para el
desarrollo de proyectos de infraestructura en los municipios del departamento y de igual
forma la realizacion de la gestion administrativa que permita actualizar el inventario
general de los bienes inmuebles de la entidad y coordinar el desarrollo de acciones
legales que se requieran cuando los predios presenten alguna condicion juridica que
afecten la propiedad.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Logistica

1. Coordinar las gestiones para la consecucién de los insumos técnicos y juridicos
para estructuracién de ficha predial de los bienes inmuebles a adquirir por el
departamento para ejecucion de proyectos.

2. Presentar los informes solicitados por el gobierno nacional en relaciéon a los bienes
inmuebles a propiedad del departamento en los aplicativos y formatos que este fin
se establezca.

3. ldentificar las areas o terrenos a adquirir por parte del departamento para realizar
el levantamiento de un plano predial; asi como también la revision de informacion
juridica catastral y cartografica.

4. Proyectar estudios de titulos de los bienes inmuebles a adquirir por parte
departamento para la ejecucién de proyectos de inversion y/o ejecucion de
proyectos sobre terrenos de propiedad de terceros, con el objeto de poder
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identificar el propietario y las afectaciones juridicas que presente el predio.

5. Realizar gestion para la elaboracion de avallos comerciales de los predios a
adquirir por parte del departamento Norte de Santander.

6. Asesorar en los procesos de negociacion de bienes inmuebles que el
departamento que pretenda adquirir para la ejecucion de proyectos con recursos
de inversién del orden departamental, municipal y/o nacional.

7. Adelantar los procedimientos necesarios para adjudicacion de predios vy
transferencias de predios requeridos por la Entidad, para el desarrollo de los
proyectos de infraestructura en el departamento Norte de Santander.

8. Aprobar y emitir las respuestas a los requerimientos, consultas, derechos de
peticion y demas solicitudes presentadas ante la entidad, relacionados con la
gestion predial.

9. Establecer lineamientos para la revision técnica y juridica de los expedientes de
gestion predial, para la aprobacién y/o elaboracién de los documentos de tramites,
relacionados con el proceso de adquisicion predial, de acuerdo con el marco
contractual aplicable.

10. Evaluar y coordinar la revision técnica y juridica de los expedientes de gestion
predial para la aprobacién de las ofertas formales de compra, promesas de
compraventa, escrituras publicas, autorizaciones de pago, resoluciones de
expropiacion administrativa y judicial, actos administrativos de saneamiento
automatico e imposicion de servidumbres, segun el proceso establecido. Definir los
requerimientos de adquisicidon predial de los proyectos con anterioridad al inicio de
los procesos de contratacion.

11. Coordinar visitas de seguimiento a la gestién predial de los proyectos de
infraestructura que ejecute el departamento Norte de Santander en los diferentes
municipios del departamento Norte de Santander.

12. Coordinar y gestionar el proceso de recopilacidon, organizacion, inventario de los
titulos de tradicion y propiedad de los bienes inmuebles de propiedad del
departamento y los demas documentos que contengan derechos sobre los cuales
este sea titular o de aquellos que, sin ser de su propiedad, ostente la calidad de
poseedor y/o tenedor.

13. Apoyar la gestién de procesos de adquisicion de bienes inmuebles que requiera el
departamento Norte de Santander para la ejecucion de proyectos de
infraestructura, proteccion de areas estratégicas, vivienda, seguridad y convivencia
ciudadana, agua potable y saneamiento basico, entre otros.

14. Realizar el proceso de verificacion, actualizacion y estado actual de los bienes
inmuebles de propiedad del departamento, ubicados en los diferentes municipios.

15. Realizar gestion predial en los municipios donde existan propiedades del
departamento Norte de Santander.

16. Proyectar los estudios de improductividad de bienes inmuebles de propiedad del
departamento con el propdsito de analizar la condicion real, utilizacion, servicio que
esta prestando y los gastos de sostenibilidad que esta generando la pertenencia
del mismo, con el propodsito de viabilizar la transferencia, cesion o venta de los
mismos.

17. Proyectar solicitudes y realizar las acciones administrativas legales que sean
necesarias para obtener la exoneracion del pago de impuesto predial unificado y/o
valorizacién (Plusvalia) y demas erogaciones que se causen de los bienes
inmuebles o muebles del departamento.

18. Proyectar solicitudes y realizar los procesos administrativos legales que se
requieran para realizar aclaraciones de areas, linderos, procesos de subdivision
y/o desemglobe, escrituras, mejoras, inscripcion de escrituras publicas, procesos
policivos, entre otros, ante entidades como Catastros Multipropésito, Curadurias,
Secretarias de Planeacion, Inspecciones de Policia, municipios u otras entidades,
que correspondan a bienes inmuebles de propiedad del departamento Norte de

.Y/k Santander.
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19. Realizar procesos de verificacion de las propiedades del departamento Norte de
Santander en los municipios donde se encuentran ubicados, con el propésito de
conocer su estado actual o juridico, utilizacién y/o uso y su condicién de
infraestructura.

20. Proyectar los actos administrativos que sean necesarios para la celebracién de
contratos de comodato, convenios, entre otros, que correspondan a bienes
inmuebles de propiedad del departamento Norte de Santander.

21. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para

el cumplimiento de la mision de la entidad, de acuerdo con la naturaleza, propésito

principal y area de desempefio del cargo.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Contratacion Estatal.

Gestion Catastral.

Gestién Predial.

Derecho Publico.

Planeacion Territorial.

Contratacion Estatal.

Gestidon de Proyectos de Inversidon Publica.

10. Modelo Integral de Planeacién y Gestion.

11. Gestién Documental.

12. Redaccion Académica y Juridica.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

©oOoNDO W =

. Comp‘romiso con la organizacion « Aporte técnico profesional
: ;;aabpif C;nn eac?lélsr?w'bio o Comunicacién efectiva.
« Aprendizaje continuo ' o Gestion de procedimientos.
«  Orientacién a resultaaos e [nstrumentacion de decisiones.
. - 3 o Direccién y desarrollo de personal.

. O_rtentauon al usuario y al e Toma de decisiones

ciudadano. :

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:
Ciencias Sociales y Humanas

Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Derecho y Afines Veintidos (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 45
s IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Y\ Tipo de empleo: Carrera Administrativa J
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Il PROCESOS
Gestidon Logistica
. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar el eficiente funcionamiento del parque automotor y equipos (ascensores,
motobombas, sistemas de aire acondicionado) de propiedad del departamento Norte de
Santander al servicio de la administracion departamental segun los procedimientos del

proceso de gestion logistica, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestioén Logistica.

1. Coordinar la administraciéon del parque automotor y equipos al servicio de la
administracion departamental mediante la gestion y optimizacién de los activos en
todo su ciclo de vida, incluidos los procesos de seleccién, adquisicion,
utilizacion, mantenimiento, renovacion y desincorporacién de conformidad a la
normatividad vigente.

2. Coordinar la asignacion de los vehiculos y conductores, para las actividades que
deban desempefiar en cumplimiento y ejecucion de la programacion de comisiones
autorizadas por la Secretaria General a los requerimientos de desplazamiento de
funcionarios de la entidad hacia los diferentes municipios del departamento de
Norte de Santander.

3. Garantizar y realizar todas las acciones pertinentes para que el mantenimiento del
parque automotor se realice en debida forma y en términos de eficiencia y
oportunidad.

4. Mantener organizada y custodiada la documentacién correspondiente a la historia
de cada uno de los vehiculos y la documentacion contractual, de acuerdo con las
tablas de retenciéon documental, con el fin de contar con la informacion veraz y
oportuna en el momento en que se requiera.

5. Generar las condiciones técnicas minimas y criterios de evaluacién de los pliegos
de condiciones y términos de referencia, para la contratacion de suministro de
combustible, mantenimiento de vehiculos y equipos al servicio de las dependencias
de la Gobernacion.

6. Mantener actualizados los formatos contemplados en el Plan Estratégico de
Seguridad Vial de la gobernacion de Norte de Santander, de conformidad con la
Normatividad vigente.

7. Coordinar con el Area de Almacén e inventarios lo relacionado con los tramites ante
la compafiia de seguros por indemnizaciones de los siniestros que afecten los
vehiculos propiedad del departamento.

8. Rendir informes correspondientes a la prestacion de dicho servicio de
mantenimiento de los equipos y del parque automotor al servicio de las
dependencias de la gobernacion.

9. Elaborar términos y condiciones y la supervision de los contratos de mantenimiento
de equipos y parque automotor al servicio de las diferentes dependencias.

10. Apoyar y gestionar el proceso de baja del inventario de los equipos y parque
automotor de propiedad de la Gobernacion.

11. Contribuir activamente para que los indicadores de gestién del proceso de
Seguridad y salud en el trabajo se cumplan en lo relacionado con el parque
automotor y los conductores de la entidad.

12. Establecer mecanismos de control para garantizar que los conductores realicen los
descansos programados durante los trayectos, garantizando la Salud y Seguridad
de los mismos.

13. Realizar inspecciones periddicas a los vehiculos para minimizar el riesgo de
accidentes y prevenir dafos.
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14. Adoptar las politicas internas establecidas en gestion ambiental, para garantizar el
control y mitigacion de los aspectos ambientales ocasionados por el desempefio
de sus funciones.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal.
Administracion de Instalaciones y mantenimiento.
Modelo Integral de Planeacion y Gestién.
Plan estratégico de seguridad vial
Sistema de seguridad y salud en el trabajo
Recursos Fisicos

©ONOOhWN =

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion « Aporte técnico profesional
: ;;aabpif cieér;ea?lj;s:ﬂ.bio o Comgnicacic’m efectiva.
. Apreridizaje eantinus ' o (Gestion de procedimientos.
. Okt resultados s Instrumentacién de decisiones.
. - g e Direccion y desarrollo de personal.
o erentamon al usuario y al e Toma de decisiones
ciudadano. '
VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines

Nucleo Basico del Conocimiento | Veintidés (22) meses de experiencia
NBC: Ingenieria Mecanica y Afines. | profesional relacionada.

Titulo de posgrado relacionado con las
funciones del empleo.

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

FICHA DE EMPLEO 46
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacioén del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa.

Il PROCESOS

Relacionamiento con el ciudadano
1. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las acciones de ejecucion y control para dinamizar y garantizar la atencién
de servicios al ciudadano en cumplimiento de la oferta de tramites del Ministerio de
Relaciones Exteriores y la Gobernacion de Norte de Santander en el departamento, en
-@ el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG. J

Péagina 93



de Norte de
San’rander

% Gobernacién
i

{ _:Z\
\\J‘x

Liber;azi:)‘; ;)rden F 0 0 | ik
/ Res 6n No de 2024
97 JUN 2004 )

“Por medio de la cual se actualiza la resolucion 000044 de 2024 referente al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel
profesional de la planta de personal del nivel central del departamento Norte de
Santander y se dictan otras disposiciones”

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Relacionamiento con el ciudadano

1. Coordinar las actividades relacionadas con la expedicion de pasaportes y libretas
de tripulante, de conformidad con las normas vigentes y las instrucciones
emanadas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

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

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

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

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

6. Efectuar el registro de los valores por concepto de recaudos que la prestacion del
servicio de la oferta de tramites del Ministerio de Relaciones Exteriores y la
Gobernacion de Norte de Santander.

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

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

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

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

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

naturales para llevar a cabo investigaciones, previa solicitud escrita por el

interesado.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Relacionamiento con el ciudadano.

Politicas de Migracion.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

Relaciones Publicas.

Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.

Gestion Documental.

‘IO Rentas Departamentales.

11. Metodos de Trabajo.

VI. CONMPETENCIA COMPORTAMENTALES

©CoOoNDORA®ON =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo. e Aporte tecnico profesional.
e Adaptacion al cambio. e Comunicacion efectiva.
e Aprendizaje continuo. e Gestidén de procedimientos.
e Orientacién a resultados. ¢ Instrumentacion de decisiones.
e Orientaciéon al wusuario y al e Direccion y desarrollo de personal.
ciudadano. e Toma de decisiones.
1 VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA /
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico de Conocimiento NBC:
Derecho y Afines; Economia, Contaduria,
Administracion (Incluye Administracion
Publica); Ingenieria Administrativa vy

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines,

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 47
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion Financiera
M. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la aplicacion de herramientas técnicas requerida para la implementacion
eficiente del proceso de programacion, estructuracién y ejecuciones de las operaciones
de crédito publico y deuda publica del departamento Norte de Santander, segun las
indicaciones del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién Financiera

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

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

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

4. Estudiar y analizar las necesidades de financiamiento y proponer la obtencién de
credito publico cuando se considere necesario, de igual manera vigilar y administrar
la deuda publica del departamento.

5.  Establecer en coordinacion con las Secretarias ejecutoras, las asignaciones
presupuestales para los proyectos financiados con recursos del crédito.
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6. Acompanfar la preparacion de las operaciones de crédito, prestando asistencia a la
secretaria de Hacienda en el cumplimiento de los requerimientos de la banca
comercial, asi como los requerimientos internos de ley.

7. Facilitar el proceso de negociacién del crédito con la banca comercial.

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

9. Presentar los informes de deuda publica con destino al Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

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

11. Realizar el registro de las deudas que sean adquiridas ante el Ministerio de
Hacienda y la Contraloria General del departamento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constituciéon Politica de Colombia.

2. Reégimen Departamental.

3. Presupuesto Publico.

4. Endeudamiento de las entidades territoriales

5. Ajuste Fiscal

6. Saneamiento Contable

7. Control Fiscal Financiero

8. Rentas Departamentales.

9. Contratacién Estatal.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

11. Relaciones Publicas.

12. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

13. Gestion Documental.

VII. COMPETENCIA COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion . fesional

« Trabajo en equipo. e Aporte .tecn.lszo pro e-SIona .

¢ Adaptacién al cambio ° Comymcamon efec;ﬂya.

« Aprendizaje continuo ' e (Gestién de pr.ocedlmlen'tc.)s.

« Orientacion a resultados ¢ Instrumentacion de decisiones.

« Orientacion  al usuarib y al e Direccion y Qesarrollo de personal.
clunapiana: e Toma de decisiones.

VIII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADENICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico del Conocimiento NBC:

Administracion (Incluye .
Administracién Publica), Contaduria | Veintidés (22) meses de experiencia
Publica, Economia, Ingenieria | profesional relacionada.

Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
L especializaciéon o maestria. /
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FICHA DE EMPLEO 48
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestién Tributaria
M. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar estrategias, procedimientos y acciones del proceso de gestién tributaria
sobre la definicion y resolucion de los recursos de discusion interpuestos por el
procedimiento de determinacién y sancion de las rentas, conforme a las disposiciones
contenidas en el Estatuto de Rentas Departamental del departamento Norte de
Santander de acuerdo con el proceso de gestion tributaria, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Tributaria — Discusion

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

2. Sustanciar y resolver los recursos que se interpongan contra las decisiones de
determinacion oficial o de imposicion de sanciones y multas.

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

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

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

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

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

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

9. Ejecutar la caracterizacion y hacer seguimiento a los procesos, subprocesos y
procedimientos, de acuerdo con las necesidades institucionales, las solicitudes y
requerimientos del area de discusion.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Régimen Tributario.
Rentas Departamentales.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestidon de Proyectos de Inversion Publica.
Gestion Documental. /

© 6 N o N
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10. Sistemas de Informacion.
11. Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.
12. Manejo de Equipos de Sistematizacion.
VlIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacién

: Trabajo en equipo e Aporte Atécnjco profe;ional.
s Adsptacien al cam'bio o Com_umcacu')n efectiva.
s Aprendizale sonfinug ' o (estion de procedimientos.
« Orientacion a resultados o Instrumentacion de decisiones.
. - N e Direccién y desarrollo de personal.

e Orientacién al wusuario y al o  Toia de declslones

ciudadano. '

VIlII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Veintidés (22) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento | profesional relacionada.

NBC: Derecho y Afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 49
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caddigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

11 PROCESOS

Gestién Tributaria
M1l DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar estrategias, procedimientos y acciones del proceso de gestion tributaria
sobre la recaudacién de tributos, impuestos y rentas, conforme a las disposiciones
contenidas en el Estatuto de Rentas Departamental del departamento Norte de
Santander de acuerdo con el proceso de gestién tributaria, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Tributaria — Impuestos y rentas

1. Coordinar la gestiéon y actividades de la colecturia de Pamplona y Ocafia de
acuerdo con la demanda de tramites y servicios. /

=
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2. Supervisar actividades de la colecturia de Pamplona para la garantia de atencion
presencial a los contribuyentes.
3. Apoyar la gestion del recaudo de impuestos y rentas vy fiscalizacion, control y
seguimiento a los impuestos y rentas departamentales en colecturia de Pamplona.
4. Adelantar visitas para la revisién de productos que generan impuesto al consumo
y la verificacion de cumplimiento de requisitos para la habilitacion de bodegas de
los contribuyentes de impuesto al consumo que asi lo requieran.
5. Evaluar actividades necesarias en los procesos de determinacion oficial de
tributos, devoluciones, compensaciones y retenciones.
6. Aplicar los procedimientos tributarios e implementacion de los controles que
faciliten al contribuyente el pago de sus obligaciones.
7. Conocer de las solicitudes de exclusién, exoneracion y exencion de los impuestos
departamentales, que hayan sido reconocidas por norma expresa.
8. Orientar al contribuyente y demas funcionarios del departamento sobre normas y
procedimientos tributarios, de conformidad con las consultas requeridas.
9. Revisar la documentacién para la habilitacién de las bodegas o depositos de los
importadores, productores y distribuidores que asi lo hayan solicitados, con el
cumplimiento pleno de los requisitos.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Régimen Tributario.
Rentas Departamentales.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestion Documental.
. Sistemas de Informacion.
10. Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.
11. Manejo de Equipos de Sistematizacion.
VIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e CQOrientacion al wusuario y al

CoNOOOEWN =

e Aporte técnico profesional.

o Comunicacion efectiva.

o Gestidén de procedimientos.

o Instrumentacion de decisiones.

o Direccion y desarrollo de personal.
e Toma de decisiones.

ciudadano. ] ]
VIII. REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADENICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

\ranisme y Afies: Veintidés (22) meses de experiencia

: : . o rofesional relacionada.
Titulo profesional universitario en las P

areas del conocimiento:

Nucleo Baésico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines;

“X\ Administracion (Incluye /
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Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

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

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

especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEOQ 50
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Planeacion del Desarrollo
Ml DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades referentes al estudio, evaluacion y conceptualizar la viabilidad
de los proyectos de inversion, en aspectos econémicos, técnicos y sociales y registro
en el Banco de Proyectos del departamento Norte de Santander, considerando los
planes, programas y politicas establecidas en los Planes de Desarrollo, Nacional,
Departamental y municipales, de acuerdo con la normatividad vigente y el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planeacion del Desarrollo

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

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

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

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

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

% 6. Consolidar el Programa Anual de Caja de inversion para todas las dependencias

del departamento. /
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7. Gestionar los medios necesarios para realizar la evaluacion ex ante y ex post a los
proyectos de inversion.

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

9. Coordinar la implementacion de la metodologia propuesta por el Departamento
Nacional de Planeacion DNP (Departamento Nacional de Planeacion), para operar
el sistema de formulacion y evaluacion ex ante y ex post para los proyectos
departamentales.

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

11. Aplicar las indicaciones de la Metodologia General Ajustada MGA para la
formulacion de proyectos de inversion publica del departamento que aspiran a
recibir recursos del Presupuesto General del orden nacional y departamental.

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

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

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

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

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

17. Brindar asistencia técnica en la tematica de gestién de proyectos de inversiéon

publica, a las entidades territoriales que lo requieran.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Régimen Municipal.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.

Gestién Documental.

. Sistemas de Informacion.

0. Hacienda Publica.

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al

2 ©ONO A WD =

e Aporte tecnico profesional.

e Comunicacion efectiva.

e Gestion de procedimientos.

e Instrumentacién de decisiones.

e Direccién y desarrollo de personal.
e Toma de decisiones.

ciudadano.
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las Veintidés (22) meses de experiencia

/Kareas del conocimiento: profesional relacionada.
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Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico de Conocimiento NBC:
Derecho y Afines; Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales;
Administracion (Incluye
Administracién Publica), Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura vy
Afines, Ingenieria Administrativa vy
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria ~ Agrondmica,
Pecuaria 'y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria industrial y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 51

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion del Desarrollo

Ml. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades técnicas para la gestiéon de estrategias, politicas, procedimientos
y acciones para viabilizacion de proyectos de inversion publica con recursos del Sistema
General de Regalias SGR en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG.

lhmded . N. . O O O 1 5 7 | ESan’rander

N

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo

1. Revisar y evaluar los conceptos de viabilidad de proyectos que suscribe el
Gobernador del departamento o su delegado para los proyectos que se financian
con recursos del Sistema General de Regalias de Asignaciones Directas vy
Asignacion para la Inversion Regional 60%.

2. Proyectar los resultados de priorizacion de proyectos segun las metodologias

m definidas por el departamento Nacional de Planeacion que se financian con

recursos del Sistema General de Regalias para las fuentes Asignacion para La Paz
y Asignacion para la inversion Regional 40%.
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3. Revisar los actos administrativos de aprobacion de proyectos y ajustes de
proyectos en cabeza del Gobernador de Norte de Santander.
4. Revisar el proyecto de seguimiento de los proyectos, dentro del indice de gestiéon
de proyectos de inversion y formular alternativas para mejorar la calificacion.
5. Proyectar las respuestas de la administracion para revision de la instancia
competente en asuntos relacionados con proyectos de inversion del departamento
Norte de Santander Financiados con recursos del Sistema General de Regalias.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Sistema General de Regalias
Planeacion Territorial.
Comunicacion Asertiva.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestién de Proyectos de Inversién Publica.
0. Gestion Documental.
VI. COMPETENCIA COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

2 OO NOOhWN =

Aporte técnico profesional.
Comunicacién efectiva.

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

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

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, | Veintidés (22) meses de experiencia
Sociologia, Trabajo Social y Afines; | profesional relacionada.

Administracion (Incluye
Administracién Publica), Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenieria Industrial vy
Afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

U y
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FICHA DE EMPLEO 52
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Planeacion del Desarrollo
M. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades relacionadas con la asistencia técnica territorial a los
municipios y esquemas asociativos del departamento de Norte de Santander a partir
del analisis y evaluacion de los instrumentos de gestion del desarrollo territorial, entre
ellos: Planes de Desarrollo Territorial, Ordenamiento Territorial, Esquemas de
Ordenamiento Territorial, Catastro, Estratificacion y otros instrumentos, de acuerdo con
las normas vigentes y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planeacion del Desarrollo

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

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

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

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

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

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

7. Coordinar, programar y realizar jornadas de asistencia técnica, capacitacion y
asistencia técnica municipal sobre la gestién del desarrollo.

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

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

10. Participar en la coordinacion y consolidacion del informe anual sobre ejecucion del
Plan de Desarrollo Departamental que deba ser presentado a la asamblea
departamental.

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

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

‘% departamento. j
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13. Realizar seguimiento y evaluacion de los recursos del Sistema General de
Participaciones con destino a los resguardos indigenas del departamento.
14. Revisar técnicamente los actos administrativos (acuerdos y decretos) que sean
remitidos por los municipios del departamento para revision del Gobernador.
15. Revisar los decretos de categorizacion de los municipios del departamento de
acuerdo con las indicaciones normativas.
. Prestar apoyo técnico y profesional a la gestion presupuestal y financiera a los
municipios del departamento en el marco de la gestion del desarrollo territorial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Régimen Municipal.
Rentas departamentales
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Gestién Documental.
10. Sistemas de Informacion.
11. Hacienda Publica.
12. Descentralizacion Fiscal.
13. Sistema General de Participaciones SGP.
VIL. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacion

=X,
(©))

©oOoNOOh N =

: Tebeie e sagios e Aporte técnico profesional.
¢ Adapacitnal cam'bio ¢ Comunicacioén efectiva.
« Aprendizaje continuo ' o Gestion de pr.ocedimien.to.s.
e Oflertacisig resultaaos e Instrumentacion de decisiones.
; 5 a ¢ Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacion al usuario y al s Toiia de dacslonss
ciudadano. )
VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico de Conocimiento NBC:
Derecho y Afines; Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales:
Administracion (Incluye
Administracién Publica), Contaduria
Plblica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa vy
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria industrial y Afines.

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 53
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Dos (2)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

1. PROCESOS

Planeacién del Desarrollo
Informacién Territorial
11, DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades de estudio, evaluacién, monitoreo y seguimiento a la gestién
de la planeacion e informaciéon territorial mediante la generacion, uso vy
aprovechamiento de datos, informaciéon y conocimiento del departamento Norte de
Santander, de acuerdo con los sistemas de informacién, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidon MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Planeacion del Desarrollo

1. Facilitar la consolidacién del Plan de Desarrollo Departamental en sus
componentes de acuerdo con las metodologias y normas vigentes.

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

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

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

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

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

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

Informacion Territorial

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

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

3. Brindar asistencia técnica para el establecimiento del sistema de informacién
territorial departamental para el diagndstico de los diferentes sectores que

‘Y\ conforman el Plan de Desarrollo Departamental.

Pagina 106



Gy , ‘ | gotr)\ler?acgén
ot 2 R r . O 0 O 1 5 7 Sgntgrzc?ere

esolucion No. _ de 2024 \
¢TI %

“Por medio de la cual se actualiza la resolucion 000044 de 2024 referente al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel
profesional de la planta de personal del nivel central del departamento Norte de
Santander y se dictan otras disposiciones”

N )

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

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

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

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

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

9. Impulsar la implementacién de la gestion catastral y la estratificacion territorial y el
aprovechamiento técnico, financiero y programatico de estos instrumentos.

10. Orientar la realizacion de estudios sobre disefios de normas de zonificacion en
instrumentos de planificacién y controlar su aplicacién, en coordinacién con las
oficinas de Planeacion de los municipios correspondientes.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Régimen Municipal.
4. Planeacion Territorial.
5. Contratacion Estatal.
6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
7. Relaciones Publicas.
8. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
9. Gestion Documental.
VIl. CONMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion e Aporte técnico profesional.
e Trabajo en equipo. ¢ Comunicacion efectiva.
e Adaptacién al cambio. o (Gestidon de procedimientos.
» Aprendizaje continuo. e |nstrumentacion de decisiones.
¢ Orientacién a resultados. e Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacion al usuario y al e Toma de decisiones.
ciudadano.

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico del Conocimiento NBC: | Veintidés (22) meses de experiencia
Derecho y Afines; Arquitectura y Afines, | profesional relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de

-lespecializacién 0 maestria. /
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FICHA DE EMPLEO 54
L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestién de calidad
Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades de estudio, evaluacion, monitoreo y seguimiento a la
implementacién e el impulso a las condiciones de calidad, politicas de gestion y avance
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, en el nivel central de la
gobernacion de Norte de Santander.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de calidad — Desempenio institucional

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

2. Coordinar, articular y preparar los informes que sobre el cumplimiento de la
atencion a la poblacion focalizada y dependencias requieren los oérganos de
control.

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

4. Coordinar la aplicacién y cumplimiento de las herramientas de evaluaciéon de las
politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, entre ellas el
Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestion FURAG, indice de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica ITA, Plan anticorrupcion y otros.

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

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

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

8. Coordinary promover la formulacion de los planes de mejoramiento y el disefio de
los autodiagnosticos para estimular la mejora continua en la prestacion de servicios
de la entidad de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

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

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

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.
-8( 3. Régimen Municipal. -
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Analisis de Politicas Publicas.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Evaluacion de Riesgos.
Relaciones Publicas.
Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
O Gestién Documental.
VII. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

0 el dgn K

* Compromiso con & GIERGHE e Aporte técnico profesional.
e e + Comuicaoén sfeciva
e Aprendizaje continuo . * Gestion de prgcedlmleqtqs.
I - resultados e Instrumentacién de decisiones.
. - - o Direccién y desarrollo de personal.
o erentaCton al usuario y al e Toma de decisiones
ciudadano. '
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nulcleo Basico del Conocimiento
NBC: Administracién Publica,
Administracion de Empresas,
Contaduria  Publica, Economia,
Arquitectura y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal 'y  Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines, Ingenieria Agrondémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

FICHA DE EMPLEO 55
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: Dos (2)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

1l. PROCESOS
2 \ Gestion Juridica J
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Libertad y Orden

11 DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar acciones tendientes a la implementacion de la politica de prevencién del dafio
antijuridico del departamento Norte de Santander mediante el ejercicio de la defensa

juridica del departamento, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Juridica - Defensa Juridica

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

2. Dirigir y coordinar la representacion en los procesos judiciales y administrativos,
asignada a los abogados del Departamento, en aras de garantizar una defensa
oportuna y efectiva.

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

4. l|dentificar los intervinientes en los litigios que se presentan en el departamento,
para la aplicacion de la politica de prevencién del dafio antijuridico.

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

6. Desarrollar acciones de difusion de la politica de prevencion del dafio antijuridico
del Departamento.

7. Dirigir la actuacion judicial correspondiente, con el fin de resarcir el dafio monetario
causado, como consecuencia de la condena patrimonial impuesta al
Departamento.

8. Concertar la presentacion de informes contables, cuando sean requeridos por la
autoridad competente.

9. Analizar los fallos de las autoridades judiciales en los que tenga interés el
Departamento.

10. Establecer un inventario de los litigios contra el Departamento de Norte de
Santander

11.Defender a la entidad en los procesos judiciales, de conformidad con el
procedimiento legal.

12. Ejercer las demas funciones que le atribuyan las disposiciones constitucionales,
legales y ordenanzas vigentes y las que surjan de la naturaleza de la secretaria.

Gestion Juridica - Conciliaciones.

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

2. Realizar las actividades para la gestion de Conciliacion, incluidas las funciones de
la secretaria técnica cuando se requiera, conforme con los lineamientos impartidos
con la Ley

3. Coordinar las conciliaciones extrajudiciales y demas mecanismos alternativos de
solucién de conflictos en los que la Gobernacion de Norte de Santander sea
convocada y someterlas al comité de conciliacién, de acuerdo con las directrices
dispuestas

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

5. Proponer estrategias, planes y acciones para el cumplimiento de sentencias y
conciliaciones.
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6. Coordinar con el equipo de profesionales de la secretaria juridica el estudio
pertinente para determinar la procedencia de la accidn de repeticion.

7. Proponer la adopcion de politicas y directrices a efectos de la prevencion del dafio
antijuridico.

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

9. Establecer un inventario de los tramites extrajudiciales en los que es parte la
entidad

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

11.Ejercer las demas funciones que le atribuyan las disposiciones constitucionales,

legales y ordenanzas vigentes y las que surjan de la naturaleza de la secretaria.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Derecho Administrativo.

Derecho Constitucional.

Derecho Procesal.

Derecho Probatorio.

Defensa Juridica.

Redaccién Académica y Juridica.

. Contratacién Estatal.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

11. Relaciones Publicas.

12. Gestién Documental.

V. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo.

Adaptacioén al cambio.

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al

ciudadano.

© 00N O O1R N

Aporte técnico profesional.
Comunicacién efectiva.

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

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas.

Nucleo Basico del Conocimiento e g3 o
NBC: Derecho y Afines. Veintidos (22) meses de experiencia

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 56

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
-K\ Denominacion del empleo: Profesional Especializado /
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Libertad y Orden

Cédigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS
Gestion juridica
MIl. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Facilitar el desarrollo del procedimiento de sustanciacién, gestion y tramite de los casos
de control interno disciplinario en etapa de juzgamiento en materia segun las normas
vigentes y en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Juridica

1. Asistir a reuniones en representacion del area de juzgamiento, cuando le sea
requerido su apoyo.

2. Coordinar la custodia e integridad de los procesos disciplinarios que se entreguen
de la etapa de instruccion realizada por la Oficina de Control Interno Disciplinario y
los que sean remitidos por la Procuraduria General de la Nacion, mientras se surte
la etapa de juzgamiento disciplinario.

3. Defender a la entidad en los procesos judiciales, de conformidad con el
procedimiento legal.

4. Efectuar las comisiones de servicio que le sean asignadas en el desarrollo de las
funciones del area de Juzgamiento Disciplinario.

5. Manejar las herramientas ofimaticas necesarias, para el normal desarrollo del
proceso disciplinario en etapa de juzgamiento.

6. Preparar informes, documentos y estudios relacionados con la gestion de la etapa
de juzgamiento del proceso disciplinario y la funcion disciplinaria preventiva.

7. Proyectar la remision a la oficina de Control Interno Disciplinario, de los procesos
disciplinarios agotada la etapa de juzgamiento, para su conservacion conforme a
las normas de archivo documental, en concordancia con la gestion de la
informacion de la entidad.

8. Realizar las debidas notificaciones y comunicaciones de las decisiones “autos” y
“fallos” que se adopten en la etapa de juzgamiento en materia disciplinaria, sean
conocidas por los sujetos procesales, en aras de garantizar el derecho de defensa.

9. Reunir, clasificar y analizar la informacion que por su naturaleza tengan relacion
con temas disciplinarios y sea confiada por el secretario juridico.

10. Sustanciar los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento, proyectar oficios y
comunicaciones en cumplimiento de los autos o fallos disciplinarios, que emita el
secretario Juridico en uso de funcion disciplinaria.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Derecho administrativo.

Derecho disciplinario.

Redaccion académica y juridica.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

. Gestidon de Proyectos de Inversion Publica.

0. Gestion Documental.

VI. COMPETENCIA COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional.
_Y,,, e Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva. J
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e Orientacion al usuario y al e (Gestion de procedimientos.
ciudadano. ¢ Instrumentacion de decisiones.

e Compromiso con la organizacién o Direccion y desarrollo de personal.

e Trabajo en equipo. e Toma de decisiones.

e Adaptacién al cambio.
VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:
Ciencias Sociales y Humanas.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Derecho y Afines. Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEQ 57
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

11 PROCESOS

Gestion Juridica
Il DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo

V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la realizacion de estudios e investigaciones, asesoria, asistencia y consejeria
dentro del proceso de gestién juridica para atender el aseguramiento, inspeccion,
control y vigilancia efectiva de las entidades sin animo de lucro de utilidad comun y la
garantia del cumplimiento de los procedimientos legales y reglamentarios, vy
proporcionar un servicio eficiente y transparente en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Juridica

1. Coordinar la inspeccién, vigilancia y control de oficio de las entidades sin animo
de lucro, a discrecion del sefior Gobernador.

2. Coordinar las actividades del equipo de Reconocimiento de Personeria Juridica,
asegurando una distribucion eficiente de las tareas y el cumplimiento de los
objetivos del area.

3. Coordinar programas de capacitacion continua para el personal del area y otros
funcionarios en temas legales relevantes.

4. Defender a la entidad en los procesos judiciales, de conformidad con el
procedimiento legal.

5. Disefiar las politicas y procedimientos que promuevan la eficiencia vy
transparencia en la gestién de la inspeccion, vigilancia y control de entidades sin

animo de lucro.
QK J
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6. Implementar un sistema de monitoreo y evaluacion de la efectividad de los
procesos de inspeccién, vigilancia y control, ajustando estrategias segln sea
necesario.

7. Proveer asesoria juridica integral al Gobernador y a las dependencias relacionadas
con el reconocimiento de personeria juridica y la inspeccion, vigilancia y control de
entidades sin animo de lucro.

8. Representar al area de Reconocimiento de Personeria Juridica en reuniones,
comités y otros espacios de decision, asegurando que los intereses y
necesidades juridicas del departamento estén adecuadamente representados.

9. Supervisar la gestion documental y la aplicacion de métodos y procedimientos
de control interno en la Dependencia, garantizando el cumplimiento de
normativas y la correcta administracion de la informacion juridica.

10. Supervisar los procesos de inspeccion, vigilancia y control de las asociaciones,
corporaciones, fundaciones y/o entidades de utilidad comun sin animo de lucro,
asegurando el cumplimiento de los procedimientos legales y reglamentarios.

11. Tramitar las quejas relacionadas con la inspeccion, vigilancia y control de entidades

sin animo de lucro, asegurando una respuesta oportuna y adecuada.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Derecho administrativo.

Derecho comercial.

Redaccion académica y juridica.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestidon de Proyectos de Inversién Publica.

0. Gestion Documental.

V.  COMPETENCIA COMPORTANMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.
e Aprendizaje continuo.
¢ Orientacion a resultados.
e Orientacién al usuario y al

ciudadano.

=X © 00 N O3 @1 5o pI =

e Aporte técnico profesional.

e Comunicacion efectiva.

o Gestidon de procedimientos.

o Instrumentacion de decisiones.

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

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas.

Nucleo Basico del Conocimiento

NBC: Derecho y Afines. Veintidés (22) meses de experiencia

profesional relacionada.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

W Y,

Péagina | 14




FIT

;f::.,'? : , . g Gobernacion
r O O 0 1 5 7 J de Norte de
Libertad y Orden e i Sq nfd n der

/ Resolucién No. de 2024 X
Copg JN M

“Por medio de la cual se actualiza la resolucion 000044 de 2024 referente al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel

profesional de la planta de personal del nivel central del departamento Norte de
Santander y se dictan otras disposiciones”

FICHA DE EMPLEO 58
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestién Juridica
Il. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPQOSITO PRINCIPAL

Coordinar la realizacion de estudios e investigaciones, asesoria, asistencia y consejeria
dentro del proceso de gestién juridica para atender las responsabilidades de control de
legalidad y las acciones tendientes al cumplimiento del orden constitucional y legal en
los actos administrativos expedidos por el Concejo vy el alcalde de cada municipio del
Departamento, en atribuciones constitucionales delegadas al Gobernador segun el
articulo 305 de la Constitucion Politica de Colombia,, en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Juridica

1. Coordinar la garantia de respuesta a las consultas requeridas por los usuarios
frente a la expedicion de los actos administrativos por el Concejo y el alcalde de
cada municipio del Departamento segun las disposiciones constitucionales vy
normativas.

2. Coordinar la presentacion de demandas de los actos administrativos expedidos
tanto por el Concejo y el alcalde de cada municipio del Departamento a efectos
de la revision por parte del Tribunal Administrativo de Norte de Santander.

3. Defender a la entidad en los procesos judiciales, de conformidad con el
procedimiento legal.

4. Dirigir el tramite correspondiente para finalizar el estudio del acto administrativo
proferido por el Concejo y el alcalde de cada municipio del Departamento,
atendiendo el requerimiento de la secretaria correspondiente para el visto bueno
y firma del secretario juridico.

5. Emitir concepto juridico previo a la expedicion del acto administrativo que concede
el permiso a los alcaldes municipales.

6. Gestionar para la firma del Gobernador el acto administrativo de los permisos que
se otorgan a los alcaldes municipales.

7. Implementar medidas de gestion juridica respecto de actos administrativos de
caracter general por el Concejo y el alcalde de cada municipio del Departamento

8. Presentar los informes requeridos por el superior jerarquico sobre el control de
legalidad de los actos administrativos expedidos por los Concejos y Decretos
municipales.

9. Proyectar criterios técnicos que se han de tener en cuenta para emitir el concepto
de viabilidad de los actos administrativos expedidos tanto por el Concejo y el
alcalde de cada municipio del Departamento.

10. Revisar conceptos emitidos por la Secretaria de planeacion departamental en los

temas que versan sobre presupuestos para el visto buenoy firma del secretario

Juridico, asi como revisar las observaciones para ajustar.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Derecho administrativo.

Defensa Juridica. J
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Redaccién Académica y Juridica.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
0. Gestion Documental.
VIl.  COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

=0 0 SO

. Comp.romiso con la organizacion . Aporte técnico profesional
: ;:jaabpig)ciﬁr:nea?lélsgbio o Comunicacion efectiva.
« Aprendizaje continuo ' e (estidon de procedimientos.
. Diferiamion 2 resultados ¢ Instrumentacion de decisiones.
: - iy e Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacion al wusuario y al & Topwm do dosisioness
ciudadano. '
VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas.

Nucleo Basico del Conocimiento s L
NBC: Derecho y Afines. Veintidés (22) meses de experiencia

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 59
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caddigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)

. . Carrera Administrativa
Tipo de empleo:

Il PROCESOS
Gestion del Desarrollo Econémico
M. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la realizacion de estudios, investigaciones, planes, programas y proyectos,
orientados a fomentar la productividad y competitividad del sector primario de la
economia del departamento Norte de Santander mediante la gestion de la extension
agropecuaria, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Econdmico

QL

1. Orientar, prestar asistencia y coordinar el proceso de planificacién agropecuaria,
piscicola, forestal y de especies menores en el departamento.
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2. ldentificar, formular, evaluar y concertar proyectos de desarrollo agricola, pecuario,
de especies menores, piscicola, forestal, agroforestal, agroindustrial, agroturisticos
y ecoturisticos para su estudio y posterior ejecucion en el departamento.

3. Coordinar la recopilacion, sistematizacién, analisis y publicacion de la informacion
estadistica del sector agropecuario, piscicola y forestal, de acuerdo con la
metodologia establecida por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural en
coordinacion con la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial.

4. Propender por la elaboracion y mantenimiento actualizado de la cartografia basica
y tematica del sector agropecuario, piscicola y forestal, articulado al Sistema de
Informacion Territorial Unificado SITU.

5. Ejercer la coordinacion, seguimiento y evaluaciéon requerida, para que la asistencia
técnica a pequefios productores a cargo de los municipios y o bien los espacios
subregionales de Gestion Agroempresarial y o bien empresas prestadoras de
servicios de asistencia técnica, para que ésta se realice dentro de la Politica
Nacional para el Desarrollo del Sector Agropecuario, Piscicola y Forestal, con
sujecion a los metodos, técnicas, prioridades y objetivos del Sistema Nacional de
Transferencia de Tecnologia.

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

7. ldentificar los conglomerados empresariales del sector rural por producto en
determinada area geografica y promover la organizacién y operacién de redes de
instituciones publicas y privadas relacionadas con ese producto, de tal forma que
se apoye la productividad, innovacién y competitividad.

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

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

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

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

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

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

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

15. Promover la participacion ciudadana a través de los Consejos Municipales de
Desarrollo Rural.

16. Coordinar con las entidades competentes, la asistencia técnica y financiera para la

infraestructura de apoyo a la produccion, entre los que cuenta: Reforma Agraria,

adecuacion de tierras, distritos minidistritos de riego.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Régimen Municipal.

Rentas Departamentales

Desarrollo Rural.

QSQ\ . Extension Agropecuario.

R N N
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s
Libertod y Orden

7. Contratacion Estatal.
8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
9. Relaciones Publicas.
10. Gestidn de Proyectos de Inversién Publica.
11. Gestién Documental.
VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
¢ Orientacién a resultados.
e COrientacion al usuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion
¢ Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

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

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

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Medicina Veterinaria,
Zootecnia; Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria | Veintidos (22) meses de experiencia
Publica, Economia; Ingenieria | profesional relacionada.

Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Agroforestal,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria de
Sistemas, Otras ingenierias.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

FICHA DE EMPLEO 60
k IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econémico
M. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
(%i Coordinar la implementacion de estrategias, acciones, estudios, investigaciones para el J
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Santander y se dictan otras disposiciones”

disefio, ejecucion, control y evaluacion de planes, programas y proyectos de
ordenamiento de la produccion rural en el departamento Norte de Santander, en el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Econdémico

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

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

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

4. Coordinar las acciones para el ordenamiento de la produccion y desarrollo rural
enfocado en el mejoramiento de la productividad agropecuaria.

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

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

7. Facilitar la ejecucion de planes, programas y proyectos orientados a la adecuacion
de tierras, ordenamiento productivo, titulacién de baldios y reforma rural.

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

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

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

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

12. Participar del programa de titulacion de predios orientado a la disminucion de la
inseguridad juridica en la propiedad de la tierra en el departamento.

13. Proyectar informes relacionados con la gestién de la inversién en el sector

agropecuario y la gestién administrativa del sector en relacion con el ordenamiento

de la produccién y desarrollo de la productividad rural.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Régimen Municipal.

Rentas Departamentales

Desarrollo Rural

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

Gestién Documental.

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

ONOOTAWN =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo. e Aporte técnico profesional.
* Adaptaqorj a Camb"" ¢ Comunicacion efectiva.
* Ap'rendlz.a}Je GONLIALD. s Gestion de procedimientos.
° Or!entac!c'm & resultadog. e Instrumentacion de decisiones.
¢ QnentaCIon al usuario y al e Direccion y desarrollo de personal.
GiCamaT. e Toma de decisiones.
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA J
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Medicina Veterinaria,
Zootecnia;  Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales,
Formacién Relacionada con el
Campo Militar o Policial, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Administracién (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economig; Ingenieria

Agricola,  Forestal 'y  Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Agronomica, Ingenieria Agroforestal,
Ingenieria  Ambiental, Ingenieria
Industrial y Afines, Otras ingenierias.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 61
k IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econdmico
Il. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacién de estrategias, acciones, estudios, investigaciones para el
disefio, ejecucion, control y evaluacion de planes, programas y proyectos encaminados
a la financiacion del desarrollo rural en el departamento Norte de Santander, en el marco
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
Y. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Econémico
1. Disefary evaluar las politicas del orden departamental para promover el desarrolio

agropecuario a partir de las estrategias del acceso a la financiacion.
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2. Ejecutar acciones para la gestion de medidas de manejo del riesgo en el sector
agropecuario.

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

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

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

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

7. Promover la difusion de la oferta de acceso al crédito para el desarrollo

agropecuario en el departamento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.
Régimen Municipal.
Desarrollo Rural.
Sistema Financiero.
Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Gestion Documental.

VI. COMPETENCIA COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.

e Aprendizaje continuo.

e Orientacioén a resultados.

e Orientaciéon al usuario y al

ONOOTAWN =

e Aporte técnico profesional.

¢ Comunicacion efectiva.

e Gestion de procedimientos.

e Instrumentacién de decisiones.

e Direccién y desarrollo de personal.
¢ Toma de decisiones.

ciudadano. ]
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Medicina Veterinaria,
Zootecnia; Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura vy
Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Agricola, Forestal
y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Agronomica, Ingenieria
Agroforestal, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras

,(- ingenierias. /
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Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 62
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacidon del empleo: Profesional Especializado
Cdédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econédmico
Il. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Econémico

1. Adelantar el disefio, revisién y seguimiento a los proyectos de infraestructura para
la productividad del desarrollo rural en el departamento.

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

3. Coordinar la implementacién de programas, planes y proyectos que promuevan
capacidades productivas y la generacion de ingresos.

4. Disefar estrategias necesarias para promover la comercializacion de los productos
agropecuarios desde las zonas de produccion, hasta los centros de consumo.

5. Facilitar la compilacion de la informacion estadistica del sector agropecuario,
forestal y pesquero del departamento, de acuerdo con la metodologia establecida
por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

6. Facilitar la revision documental e investigacion de tecnologias para su transferencia
como parte de la infraestructura para la productividad que permita la generacion de
valor agregado para el sector agropecuario.

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

8. Formular proyectos en infraestructura productiva, que impulsen el desarrollo del
sector agropecuario y agroindustrial en el territorio.

9. Participar en la elaboracion de planes para el acceso de poblacion campesina a la
oferta institucional de desarrollo rural del departamento.

10. Participar en la proyeccién de programas de desarrollo rural en el Plan de
Desarrollo Departamental.

11. Proponer e implementar mecanismos y estrategias para contribuir al
fortalecimiento de las asociaciones campesinas o de pequefios productores, asi
como la cooperacién entre estas y las entidades del sector, para el desarrollo de
las capacidades productivas y la gene[acién de ingresos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Y"\ 1. Constitucion Politica de Colombia. )
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2. Régimen Departamental.
3. Régimen Municipal.
4. Planeacién Territorial.
5. Técnicas de investigacion.
6. Desarrollo Rural
7. Relaciones Publicas.
8. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
9. Gestion Documental.
VIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
L Somporisscon 8 ANEAEET | pgarte thnico profesional
¢ Adaptacion al cambio ° Com'u'nlcamon efegtlya.
e Aprendizaje continuo ' * Gestionde prgcedmmnﬁo_s.
«  Orientacion a resultados o ln.strur.n’entamon de decisiones.
« Ofentasdn &l usuarib ¢ &l e Direcciény dgsgrrollo de personal.
— e Toma de decisiones.
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Agronomia, Medicina
Veterinaria, Zootecnia;
Administracion (Incluye
Administraciéon Publica), Economia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; | Veintidés (22) meses de experiencia
Arquitectura y Afines, Ingenieria | profesional relacionada.

Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y  Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines, Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Otras ingenierias.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

FICHA DE EMPLEO 63

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222
Y Grado: 10 j
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2l

Cantidad de cargos: Dos (2)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econémico
M1l DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la realizacion de estudios, investigaciones y acciones de planes programas
y proyectos orientados al fortalecimiento del desarrollo empresarial y la
internacionalizacion en el departamento Norte de Santander y su cadena productiva en
el marco de la articulacion institucional, el Plan de Desarrollo Departamental y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Econémico — Desarrollo empresarial

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

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

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

4. Facilitar y gestionar y formular la elaboracion de proyectos interinstitucionales
relacionados con el area de trabajo.

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

6. Promovery fomentar la conformacioén y fortalecimiento de sociedades comerciales,
industriales y de servicio, con miras al valor agregado da la produccion regional y
generaciéon de empleo.

7. Promover y fortalecer en coordinacion con las diversas Secretarias, oficinas
asesoras y consejerias, con participacion interinstitucional y intergremial, el
desarrollo empresarial de los distintos sectores productivos y su competitividad

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

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

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

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

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

13. Promover, fortalecer e impulsar el fortalecimiento de los sectores, comercio,
industria y servicio, en el departamento, derivados de los sectores productivos,
promisorios mediante la capacitacion en procesos empresariales, en
comercializacién de productos, propendiendo por lograr la identidad regional en
este sector.
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Gestion del Desarrollo Econédmico — Internacionalizacion

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

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

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

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

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

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

7. Formular la politica de promocidn de exportaciones de acuerdo con las metas del
Plan de Desarrollo Departamental.

8. Articular con instituciones y actores privados del sector del desarrollo empresarial
con perfil de exportacion, acciones de desarrollo economico y el comercio exterior.

9. Impulsar la realizacion de eventos y otras acciones de promocion de acceso al

mercado internacional de la produccion nacional y departamental.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Desarrollo Empresarial.

Comercio Exterior.

Desarrollo Turistico.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestidon de Proyectos de Inversion Publica.

O Gestidon Documental.

VIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al

ciudadano.

“‘990.\'.07.("'.#99!\’.—*

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestidon de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas; | Veintidés (22) meses de experiencia
Economia, Administracién, Contaduria y | profesional relacionada.
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

& -
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Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 64
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestién del Desarrollo Econémico
M. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la realizacion de estudios, investigaciones y acciones de planes programas
y proyectos orientados al fortalecimiento y desarrollo del potencial, productos vy
recursos turisticos en el departamento Norte de Santander y su cadena productiva en
el marco de la articulacion institucional, el Plan de Desarrollo Departamental y el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Econémico — Promocién turistico.

1. Promovery ejecutar en coordinacion y concertacion con las entidades municipales,
departamentales y nacionales y el sector privado, el proceso de planificacion
turistica del departamento, en concordancia con el plan nacional.

2. Reconocer, administrar y divulgar los instrumentos de promocion turistica y
comercial del departamento.

3. Gestionar ante los organismos nacionales e internacionales, los recursos
necesarios para facilitar el desarrollo turistico del departamento.

4. Concertar, liderar y orientar politicas y programas dirigidos al fomento del sector
turistico en todo el departamento, atendiendo los parametros establecidos en las
leyes, decretos y ordenanzas.

5. Ejecutar acciones de apoyo, orientacion y gestion a todos los municipios del
departamento, atendiendo la vocacion turistica de las regiones y buscar
alternativas de solucién a las dificultades que se pretenden para los desarrollos
locales en estas areas.

Y 6. Propender por la creacion, ampliacion y adecuacion de infraestructura turistica en

los municipios del departamento y gestionar los recursos necesarios. /
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7. Coordinar y promover el desarrollo armonico, sostenible e integral del turismo en
el departamento.

8. Coordinar los procesos de integracion institucional para el desarrollo de
actividades turisticas.

9. lIdentificar, priorizar y promover los proyectos turisticos sostenibles e inscribirlos en
el banco de proyectos de inversion departamental y nacional.

10. Promover acuerdos de competitividad turistica.

11. Promover el desarrollo de proyectos: turismo cultural, turismo rural, etnoturismo,
agroturismo, ecoturismo, turismo recreativo y todos aquellos de importancia
estratégica para el departamento.

12. Promover en coordinacion con el sector privado, gremios y asociaciones el
desarrollo de congresos, ferias y ruedas de negocios, que atraigan turismo hacia
la regién y organizar los paquetes turisticos que Facilitaran estos eventos.

13. Diseflar y aplicar estrategias de promocion del departamento a nivel nacional e
internacional.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Desarrollo Empresarial.
Comercio Exterior.
Desarrollo Turistico.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
0. Gestion Documental.
VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
e Aprendizaje continuo.
e Orientacién a resultados.
e Orientaciéon al usuario y al

=240 Y B Ul BT

e Aporte técnico profesional.

o Comunicacion efectiva.

o Gestion de procedimientos.

o Instrumentacion de decisiones.

e Direccién y desarrollo de personal.
e Toma de decisiones. '

ciudadano.
VIII. ) REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Bellas Artes; Ciencias Sociales vy
Humanas: Economia, Administracion,
Contaduria y  Afines; Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nlcleo Basico del Conocimiento | Veintidés (22) meses de experiencia
NBC: Publicidad y Afines; Ciencia | profesional relacionada.

Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines; Administracion
(Incluye Administracion Publica),
Contaduria  Publica, Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria

Ambiental, Sanitaria y Afines,
§Z Ingenieria  Industrial y  Afines,
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Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 65
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS

Gestién del Desarrollo Econdémico
1l DEPENDENCIA
Donde se ubigue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la realizacion de estudios, investigaciones y acciones de planes programas
y proyectos orientados al cumplimiento de la normatividad turistica por parte de los
operadores de servicios turisticos, en el Plan de Desarrollo Departamental y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién del Desarrollo Econémico

1. Coordinar las acciones para la formalizacion a los prestadores de servicios
turisticos, conforme a la normatividad vigente.

2. Articular con las autoridades competentes la realizacidn de actividades tendientes
a sensibilizar y capacitar sobre el desarrollo del potencial turistico y el
mejoramiento del servicio

3. Dinamizar el Comité Departamental de Seguridad Turistica y realizar seguimiento
a los compromisos establecidos.

4. Proyectar acciones y mecanismos para la implementacion regional del Registro
Nacional de Turismo.

5. Ofrecer lineamientos para la formacion, actualizacién y capacitaciéon de entidades,
agentes y operadores turisticos del departamento.

6. Ejecutar actividades en el marco del turismo responsable tanto en destinos como
en establecimientos turisticos.

7. Impulsar el fortalecimiento de las competencias del talento humano del sector
turistico de acuerdo con el ordenamiento juridico que aplique.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constituciéon Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Desarrollo Empresarial.
Desarrollo Turistico.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestidon de Proyectos de Inversion Publica.

ﬁ . Gestion Documental. /
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VIl.  COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacién o Aporte técnico profesional
: A;aabpe’l[fciﬁr;mea?ifr%bio o Comunicacion efectiva.
+ Aprendizajs confinuo ’ e (Gestion de procedimientos.
: o ' e Instrumentacién de decisiones.

* Or!entac!gn 4 resultadog. e Direccién y desarrollo de personal.
e Orientacion al wusuario y al .« T de decisi

—— oma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORNMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Publicidad y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines; Administracion
(Incluye  Administracion Publica), | Veintidéos (22) meses de experiencia
Contaduria  Publica, Economia; | profesional relacionada.

Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria  Industrial y  Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 66
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

1. PROCESOS

Gestidn del Desarrollo Econdmico
Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la realizacion de estudios e investigaciones de programas, proyectos vy
procesos relacionados con la gestion de la promocion y ordenamiento minero
energético en el marco de las competencias correspondientes al departamento Norte
“Q\ de Santander, atendiendo el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG. /
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Econémico

1. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el
Plan de Desarrollo Departamental.

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

3. Proyectar respuestas ante las solicitudes, peticiones del sector de la Gestion
Minero Energética Sostenible que sean asignadas, de conformidad con las
disposiciones legales que sean aplicables y con los lineamientos técnicos
correspondientes.

4. Realizar las visitas técnicas, de acompafnamiento y seguimiento, de acuerdo con
los lineamientos establecidos en relacion con la gestion del sector minero
energética.

5. Participar en los eventos, reuniones, mesas de trabajo, entre otros, relacionadas
con la gestion minero energética, que requieran la vinculacion del departamento.

6. Participar en la elaboracién y ejecucion de convenios del sector minero energético
del departamento.

7. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas propuestas por el sector de la gestion minero energética
sostenible.

8. Facilitar la estructuracion y supervision de proyectos para el incremento de la
cobertura del servicio de gas domiciliario del departamento.

9. Disefar y formular proyectos con utilizacion de energias alternativas y o bien

renovables.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Ordenamiento Territorial

Desarrollo Minero

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Gestiéon Documental.

VIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

©ONOOA WM =

* Comp.romlso con B SRR o Aporte técnico profesional.
* Trabajo en equipo. ¢ Comunicacion efectiva.
¢ Adaptaqon - Camblo' e Gestion de procedimientos.
* Ap'rendlz‘e’qe continuo. e Instrumentacién de decisiones.
* Or!entac!gn a resultados_. o Direccién y desarrollo de personal.
* ggzgéaacrign Al usuarie ¥ ¢ Toma de decisiones.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADENMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Veintidés (22) meses de experiencia

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy orofesional relacionada.

Afines, Matematicas y  Ciencias
Naturales.
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Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Geologia
y otros programas de Ciencias
Naturales.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 67
L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera administrativa

Il. PROCESOS

Gestién del Desarrollo Econémico
M. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la realizaciéon de estudios, investigaciones y acciones de programas,
proyectos y procesos de energizacion sostenible, desarrollo y articulacién institucional
del sector minero energético en el departamento de acuerdo con las competencias
territoriales en este sector, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Desarrollo Econémico

1. Adelantar asistencia técnica a los estudios técnicos, econdmicos y legales para la
explotacion, la racional explotacion, el beneficio y el aprovechamiento de los
recursos mineros dentro de los planes de desarrollo comunitario.

2. Adelantar revision y seguimiento a los proyectos de electrificacion del
departamento. :

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

4. Coordinar la elaboracion y presentacion del Plan de Desarrollo Departamental
especifico del sector minero energético.

5. Disefiar y acometer la ejecucion, con la colaboracién y apoyo de organizaciones
especiales tanto publicas como privadas de planes de capacitacién laboral para
quienes estén vinculados a las tareas. extractivas de recursos naturales no
renovables.

6. Elaborar conceptos sobre la aplicacién y ejecucion de acciones del sector minero
energético por parte del departamento en el marco del principio de concurrencia.

7. Adelantar actividades de revisién documental e investigacion de tecnologias que
generen valor agregado para el sector minero energético.

8. Facilitar acciones para la formalizacién de la actividad minera en el departamento
Norte de Santander, su caracterizacion y la gestion de informacién del sector.

9. Gestionar ante la autoridad minera nacional, con base en lo dispuesto en la ley, la

-tv constitucién de zonas de reserva minera especial por motivos de orden social o /
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economico, en aquellas localidades en donde existan explotaciones tradicionales
de mineria informal.

10. Llevar a cabo en asocio con organizaciones dedicadas a la prevencion y atencién
de desastres, planes de capacitacion en salvamento minero y actividades similares
de apoyo en el sector petroleo y de gas.

11. Participar en la elaboracion de planes para el aumento de la cobertura de energia
eléctrica del departamento Norte de Santander.

12. Promover el otorgamiento dentro de las zonas reservadas especiales, a los
mineros asociados o cooperados, contratos de concesion bajo condiciones
especiales.

13. Promover en asocio con las autoridades ambientales, instituciones académicas y
las organizaciones profesionales y empresariales, la puesta en marcha de
programas que propendan por la implantacion de tecnologias de produccion mas
limpias y que persigan minimizar las afecciones ambientales, asi como la
configuracion de cadenas productivas que incentiven la productividad vy
competitividad mineras

14. Promover la legalizacién, organizacion y capacitacién de empresarios mineros de
la regién o localidad en asociaciones comunitarias o cooperativas de explotacion y
beneficio de minerales.

15. Promover la organizacion de proyectos mineros especiales que podran ser de dos
categorias, tal como se consagra en la ley, proyectos de mineria especial y
proyecto de reconversion.

16. Proyectar informes relacionados con la gestion de la inversion en el sector minero

energético vy la gestion administrativa del sector.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Reégimen Departamental.

Desarrollo minero.

Ordenamiento Territorial

Planeacion Territorial.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

0. Gestion Documental.

VIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.

200N A WN=

e Aporte técnico profesional.

e Comunicacion efectiva.

e Gestion de procedimientos.

o Instrumentacién de decisiones.

e Direccién y desarrollo de personal.
e Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy

- intidé 22) meses de experiencia
Afines. Matematicas y Ciencias Naturales Melnieos  (22) P

profesional relacionada.

NUcleo Basico del Conocimiento
NBC: Ingenieria de Minas,
Q Metalurgia y Afines, Geologia, otros J
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programas de Ciencias Naturales,
Matematico, Estadistica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 68
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial
M. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el disefio, ejecucion y evaluaciéon de politicas, estrategias, actividades del
proceso de Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial en relacion con
Gestidn de la infraestructura de transporte vial en el departamento Norte de Santander,
de acuerdo con los lineamientos dados por el Ministerio de Transporte, segun el
contenido del Plan de Desarrollo Departamental, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestiéon MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial

1. Adelantar estudios técnicos especificos tendientes a minimizar los costos de los
procesos de construccion de obras de infraestructura vial de segundo y tercer nivel
en el departamento.

2. Asistir a los municipios en cuanto a modelos de disefios, costos y presupuestos de
las obras de infraestructura vial terciaria

3. Coordinar con el grupo de contratacion, la elaboracion de las minutas y los contratos
necesarios para la ejecucion obras de infraestructura vial de segundo y tercer nivel
en el departamento.

4. Coordinar las investigaciones correspondientes al impacto ambiental, producido por
la ejecucion de los proyectos de infraestructura vial de segundo y tercer nivel en el
departamento.

5. Elaborar los proyectos de infraestructura vial de segundo y tercer nivel en eI
departamento a ser presentados en el Banco de Proyectos de Inversion para su
viabilizacion e inscripcion.

6. Elaborar y mantener actualizado el manual de normas técnicas, planos y demas
estudios que requiera la gestion de infraestructura territorial en lo referente a vias
de segundo y tercer nivel en el departamento

7. ldentificar necesidades, costos y presupuestos en el marco de estudios y disefios,
para la intervencion de proyectos de infraestructura vial de segundo vy tercer nivel
en el departamento.

8. Mantener actualizada la informacion cartografica y estadistico sobre la estructura
vial, transporte, comunicaciones, electrificacion rural y alumbrado publico.

9. Orientar los estudios, disefios y especificaciones técnicas que deban incluirse en
los pliegos de condiciones o términos de referencia para las diferentes obras de
infraestructura vial de primer orden en el departamento.

10. Participar en la realizacién de investigaciones en materia de vias y geotecnia en el

-Y departamento. J
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11. Participar en la realizacion de investigaciones en materia de vias y geotecnia en el
departamento.
12. Prestar asistencia técnica institucional a los municipios y entidades administrativas
y territoriales del departamento, para la preparacién, formulacion, contratacion y
ejecucion de proyectos de infraestructura vial de segundo y tercer orden.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Sistema Vial.
Ingenieria Civil.
Movilidad y Transporte.
Contratacion Estatal.
Cartografia.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
. Gestién Documental.
VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
¢ Orientacién a resultados.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

=Lt (O 00N O) O B OO 1D o>
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Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

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

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

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Derecho y Afines; | Veintidés (22) meses de experiencia
Administracion (Incluye | profesional relacionada.

Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura;
Ingenieria Civil y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

FICHA DE EMPLEO 69
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
. Cantidad de cargos: Uno (1) J
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Tipo de empleo: | Carrera Administrativa
Il PROCESOS
Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial
ll. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la programacion y ejecucion de actividades inherentes a los procesos de
contratacion que se requieran para la ejecucion de obras de infraestructura vial urbana
y rural en el departamento Norte de Santander, de acuerdo con las indicaciones
normativas y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial

1. Coordinar los procesos de contratacion de acuerdo con las cuantias, modalidades
de seleccion y caracteristicas de los proyectos de infraestructura vial a ejecutar,
atendiendo las normas establecidas para la Contratacion Estatal.

2. Coordinar y ejecutar la elaboracion de pliegos de condiciones y adendas que se
requieran para la ejecucién de obras de infraestructura que deban contratarse en
la Secretaria.

3. Coordinar la elaboracion de las resoluciones para apertura y cierre de las
licitaciones, asi como realizar la apertura y cierre efectivo de las mismas.

4. Realizar la publicacién de las Invitaciones Publicas para la contratacion directa de
las obras de infraestructura a realizar por la Secretaria, de acuerdo con las normas
establecidas en la Contratacion Estatal.

5. Realizar los ajustes a los Pliegos de Condiciones, con base en las observaciones
emitidas por los contratistas, si a ello hubiere lugar, en coordinacién con el Area
correspondiente.

6. Elaborar y redactar las resoluciones atinentes a la adjudicacion, aprobacion de
pdlizas, declaratoria de caducidad, terminacién, modificacién e interpretacion
unilateral, imposicion de multas, hacer efectiva la clausula penal pecuniaria,
aprobacion de garantias y baja de las mismas.

7. Coordinar la asistencia técnica a los municipios y entidades administrativas y
territoriales del departamento, para ejecucién de procesos de contratacion que
deban adelantar.

8. Realizar el seguimiento financiero de cada uno de los contratos que realice la
Secretaria, relacionados con las obras de infraestructura vial.

9. Coordinar con la Secretaria de Hacienda la programacion de desembolsos y pagos
de los contratos que celebre el departamento con cargo al presupuesto de inversion
para obras de infraestructura, asi como de los recursos nacionales o los de
convenios con municipios.

10. Establecer el sistema de control, evaluacion y seguimiento a cada uno los

convenios que realice el departamento con entidades publicas o privadas para la

ejecucion de los proyectos de infraestructura.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Sistema General de Participaciones SGP

Régimen disciplinario.

Descentralizacion Fiscal

Movilidad y transporte.

Contratacion Estatal.

Evaluacion de Riesgos.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

10. Relaciones Publicas.

11. Gestién de Proyectos de Inversién Publica. J

'§V 12. Gestiéon Documental.

©O~NOOO A WN =
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VI.  COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion - :

« Trabajo en equipo. e Aporte .tecnll’co profgsxonal.

e Adaptacién al cambio. * Comy'nlcaCIOn efegtl\(a.

e Aprendizaje continuo. « Gestignde pf(lacedlmlen.to.s.

R T —— o In.strun_w’entamon de decisiones.

e Orentacion al usuario y al e Direccidny dfesarrollo de personal.
ciudadano. e Toma de decisiones.

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:
Ciencias Sociales y Humanas

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Derecho y Afines. Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 70
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Dos (2)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial

M. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades relacionadas con las supervisiones e interventorias de obras
de infraestructura vial garantizando el cumplimiento de especificaciones técnicas,
administrativas, legales, financieras y presupuestales establecidas en los contratos y
convenios y sus respectivos planes operativos, de acuerdo con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial

1. Coordinar y ejecutar las interventorias de las obras de infraestructura vial urbanay
rural de los contratos en ejecucion.

2. Coordinar y ejecutar las supervisiones de los convenios establecidos por la
Gobernacidn con otras entidades.

3. Supervisar los contratos de estudios y disefios que se ejecuten a través de la
Secretaria de Vias.

4. Velar por el cumplimiento y aplicacion de términos y normas en la realizacion de
los procesos de interventoria y supervision.
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5. Prestar asistencia a la preparacion y presentacién de informes sobre los avances
en fisicos y financieros de las obras adelantadas y presentar los llamados
pertinentes cuando los cronogramas de ejecucién no se estén cumpliendo, con el
fin de realizar los correctivos necesarios a tiempo.

6. Brindar apoyo técnico en el desarrollo de las interventorias cuando se le es
requerido por el personal asignado al area.

7. Brindar apoyo técnico en el desarrollo de las supervisiones de convenios, cuando
se le es requerido por el personal asignado al area, aplicando las disposiciones
especificas en materia de convenios.

8. Responder ante los organismos de control suministrando la informacién que se
requiera y atendiendo las investigaciones que estos adelanten.

9. Realizar el peritaje a las obras que solicite el tribunal administrativo, con el objeto
de contribuir con el desarrollo de las investigaciones adelantadas de los diferentes
juzgados.

10. Reportar en la plataforma de proyectos de regalias y otras, el informe de
seguimiento a contratos ejecutados con los recursos del sistema general de
regalias.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Sistemas de Informacion.
4. Movilidad y transporte.
5. Contratacion Estatal.
6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
7. Relaciones Publicas.
8. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
9. Gestion Documental.
VII. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Compromiso con l& rgamizasion e Aporte técnico profesional.
+ lmbale en equipo. e Comunicacion efectiva.
* Adaptaqon &l Camblo‘ ¢ Gestidon de procedimientos.
* Ap.rendlzlelue BRI, e Instrumentacion de decisiones.
° Or!entac!c?n a resultadog. o Direccion y desarrollo de personal.
° Qnentac&on al usuario y al B e —
ciudadano.
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento: Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Arquitectura; Ingenieria civil y

: Veintidés (22) meses de experiencia
Afines.

profesional relacionada.

Tarjeta 0 matricula profesional cuando el
gjercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 71
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional j
(& Denominacion del empleo: Profesional Especializado
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Libertad y Orden

Cadigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il PROCESOS

Gestion de las Tecnologias
M1l DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacion de estrategias, acciones, estudios, investigaciones para el
disefio, ejecucion, control y evaluacion de planes, programas y proyectos del ciclo de la
gestion de la planeacion y la infraestructura tecnolégica del departamento Norte de
Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién de las Tecnologias

1. Planear, ejecutar y evaluar el desarrollo tecnoldgico del departamento, para la
construccién de una infraestructura de servicios de tecnologias de la informacion y
comunicaciones que soporte los procesos de planeacion, programacion, ejecuciéon
y evaluacion de los programas y proyectos contenidos en el Plan de Desarrollo
Departamental.

2. Definir, implementar, ejecutar y hacer seguimiento del plan estratégico de
tecnologias de la informacion PETI en concordancia con el Plan de Desarrollo
Departamental y el modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

3. Disefiar, implementar y ejecutar planes, programas y proyectos dirigidos a la
divulgacion y masificacion del acceso, uso y beneficios de las Tecnologias de
Informatica y las Comunicaciones en la region.

4. Proponer acciones para mejorar los sistemas de informacion e infraestructura
tecnoldgica dirigidas a mejorar la eficiencia de los procesos de la entidad.

5. Proponer a las instancias correspondientes, los planes, programas y proyectos
sobre el manejo de la informacion y de la infraestructura tecnolégica de la entidad,
aportando elementos de valor para la precision de politicas y controles que
aseguren su correcta ejecucion y desarrollo.

6. Adoptar y promover a nivel del departamento las politicas, programas y proyectos
del sector de Tecnologias de Informatica y las Comunicaciones en la region.

7. Articular con las demas dependencias departamentales las necesidades en materia
de infraestructura tecnolégica con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas
institucionales.

8. Impulsar la generacién de aplicaciones y el desarrollo de contenidos digitales
locales que sean relevantes y Utiles para el ciudadano y las microempresas
regionales.

9. Impulsar el desarrollo de aplicaciones para las micro, pequefias y medianas
empresariales y en general la industria del software.

10. Coordinar todo lo relacionado con planeacién y formulacion de proyectos de
tecnologias e informacion.

11. Coordinar, responder, vigilar, administrar la infraestructura tecnoldgica de la
entidad y la que se encuentra instalada en el departamento producto de la
ejecucién de proyectos de tecnologias de la informacion.

12. Articular con las demas areas del sector tecnologias de la informacion y la

comunicacion del departamento, las acciones de la transformacion institucional y

territorial.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lenguajes de Programacion.

Administracién de servidores de datos, correo y archivos.

Programas de mantenimiento preventivo.

?\ Normas sobre derechos de autor. J
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Implementacion de sistemas de informacién
Manejo de sistemas de informacion, de estructuras y funcionamiento
Seguridad Informatica.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
10. Relaciones Publicas.
11. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
12. Gestion Documental.
VII. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e CQOrientacion al usuario vy al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.
Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines.

©oo~NO O

o Aporte técnico profesional.

e Comunicacion efectiva.

o Gestidon de procedimientos.

o Instrumentacion de decisiones.

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

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

FICHA DE EMPLEO 72
L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion de las Tecnologias
Il. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacion y seguimiento de los servicios y sistemas de informacion,
asi como la transferencia de datos, aplicando y supervisando los lenguajes de
programacion y software implementados, de acuerdo con las normas establecidas por
la ley, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

VK Gestion de las Tecnologias. /
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1. Tramitar la adquisicion del servicio de Internet y evaluar e implementar el uso de
intranet.

2. Coordinar con el area competente el servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo de soporte de software, hardware y redes de sistemas de la gobernacion.

3. Supervisar los contratos y convenios de desarrollo de software, adquisicion de
equipos, partes, accesorios y mantenimiento del software y equipos.

4. Prestar apoyo y asistencia técnica en la dependencia de sistemas a los municipios
y entidades descentralizadas que soliciten el servicio.

5. Coordinar las actividades de practica para los pasantes universitarios, para el
desarrollo de actividades relacionadas con la gestion de las TIC.

6. Representar como delegado de las TIC ante los espacios de coordinacion vy
decision de discapacidad y victimas.

7. Propender por el uso de la carpeta ciudadana por parte de los funcionarios y
colaboradores de acuerdo con las indicaciones nacionales.

8. Integrar los tramites al portal GOV.CO con el seguimiento del ministerio de la
tecnologia de la informacién y comunicaciones y la agencia nacional digital.

9. Ejercer la supervision del personal contratado por prestacion de servicios que se

requieran para la ejecucién de las metas del gobierno digital y la politica de

conectividad digital.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lenguajes de Programacion.

Administracion de servidores de datos, correo y archivos.

Programas de mantenimiento preventivo.

Normas sobre derechos de autor.

Implementacion de sistemas de informacion

Manejo de sistemas de informacion, de estructuras y funcionamiento

Seguridad Informatica.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

10. Relaciones Publicas.

11. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.

12. Gestion Documental.

VI. COMPETENCIA COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aporte técnico profesional.

e Comunicacion efectiva.

e Gestidon de procedimientos.

o Instrumentacién de decisiones.

o Direccion y desarrollo de personal.

o Toma de decisiones.

O OO B G =

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy

; Veintidéos (22) meses de experiencia
Afines.

profesional relacionada.

NuUcleo Basico del Conocimiento
NBC: Ingenieria de Sistemas,
'&'<" Telematica y Afines, Ingenieria
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Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 73
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: ' Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion de las Tecnologias
Ml. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacion de estrategias, acciones, estudios, investigaciones para el
disefio, ejecucion, control y evaluacion de planes, programas y proyectos relacionados
con transformacion digital en el departamento Norte de Santander, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de las Tecnologias

1. Liderar la ejecucion de los proyectos de uso, apropiacién y aplicacién de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones TIC a nivel territorial.

2. Proyectar los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de las
disposiciones legales en materia de la ejecucién de la estrategia "Gobierno digital".

3. Realizar la formulacién y evaluacion del plan estratégico de gobierno digital, de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

4. Brindar apoyo y asistencia técnica y acompafiamiento a los entes territoriales,
entidades descentralizadas y sector privado en la apropiacion de la estrategia
"Gobierno digital".

5. Capacitar a los servidores de la entidad en la implementacion y apropiacion de la
estrategia "Gobierno digital".

6. Desarrollar capacidades para el acceso, uso y aprovechamiento de las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones TIC.

7. Elaborar estandares, lineamientos, herramientas y soluciones tecnoldgicas
transversales que promuevan el cumplimiento de la estrategia de gobierno digital.

8. Desarrollar las acciones para digitalizar y automatizar todos los tramites, servicios y
procesos con el uso de las tecnologias de la cuarta revolucion industrial, brindado
al ciudadano la satisfaccion de sus necesidades y la garantia de sus derechos a
través de un entorno seguro y de confianza digital.

9. Elaborar e implementar los estandares y lineamientos normativos para la
formulacion de politicas, planes y proyectos de racionalizacion y automatizacion de
tramites y servicios del Gobierno, de sostenibilidad, arquitectura empresarial,
seguridad, privacidad y uso de las tecnologias de la informacién estatales, de
acuerdo con los requerimientos de la entidad y con la oportunidad requerida.

10. Desarrollar acciones para la participacion del ciudadano en la Toma de decisiones.
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publicas a través del uso y aprovechamiento de datos estratégicos de la entidad;
igualmente promover la transparencia institucional por medio de un gobierno abierto
participativo y colaborativo.

11. Desarrollar iniciativas para impulsar ciudades y territorios inteligentes que resuelvan
problematicas sociales en los habitantes del territorio con el uso de las tecnologias.

12. Adoptar las recomendaciones del nivel nacional para el desarrollo de la estrategia
de ciudades y territorio inteligentes, a través de ejercicios de cocreacion (entidad —
sociedad).

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
LenguaJes de Programacion.
Administracion de Bases de Datos.
Administracion de Redes de Informacion.
Sistemas de Informacién
Administracion de Servidores de Datos, Correo y Archivos.
Programas de Mantenimiento Preventivo.
Normas sobre Derechos de Autor.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion.
10. Relaciones Publicas.
11. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
12. Gestién Documental.
VI. COMPETENCIA COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
¢ Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

©ONDOTRWN =

o Aporte técnico profesional.

e Comunicacion efectiva.

e  Gestion de procedimientos.

s Instrumentacion de decisiones.

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

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

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién
Social, Periodismo y  Afines,
Geografia, Historia, Sociologia,

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Trabajo Social y Afines;
Administracion; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional cuando el
Y ejercicio de la profesion lo exija.

\- W,
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

FICHA DE EMPLEO 74
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caddigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il PROCESOS
Gestion de las Tecnologias
M1l DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacion de estrategias, acciones, estudios, investigaciones de
proceso de gestion de las tecnologias, para el disefio, ejecucion, control y evaluacién
de planes, programas y proyectos relacionados con el desarrollo tecnolégico e
innovacion en el departamento Norte de Santander, en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de las Tecnologias

1. Prestar asistencia técnica al sector de las tecnologias de informacion y la
comunicacion del departamento.

2. Coordinar la formulacién de la politica publica de fomento de la Ciencia, Tecnologia
e Innovacion y el desarrollo tecnoldgico, que permitan la articulacion entre el sector
productivo y publico.

3. Promover estrategias de articulacién publico privadas, empresa universidad y
empresas centros de desarrollo tecnoldgico, asi como la articulacion de grupos y
centros en redes y otros mecanismos de coordinacion, que permitan la ejecucion
de programas y proyectos de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

4. Generar insumos para la elaboracién de proyectos de desarrollo tecnologico y
proyeccion de procesos contractuales del sector de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

5. Ofrecer criterios técnicos para la gestion de proyectos de organizacion de clusteres
y cadenas productivas, tecnologias protegibles y vinculacion de investigadores en
empresas y organizaciones sociales del departamento.

6. Asegurar la inclusién del programa de desarrollo tecnoldgico, ciencia, tecnologia e

innovacién en el Plan de Desarrollo Departamental.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Desarrollo de Tecnologias.

Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestidon de Proyectos de Inversion Publica.

Gestion Documental.

VII. CONMPETENCIA COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Aporte técnico profesional.

o Comunicacion efectiva.

o Gestién de procedimientos. J

3
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Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.

Pagina 143



P
Libertad y Orden

\

E Gobernacic

£.000157 | doNerte

Resolucién No. - de 2024
( 27 JUN 2024

“Por medio de la cual se actualiza la resolucién 000044 de 2024 referente al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel
profesional de la planta de personal del nivel central del departamento Norte de
Santander y se dictan otras disposiciones”

e Orientacion al usuario y al| e Instrumentacién de decisiones.
ciudadano. o Direccion y desarrollo de personal.

e Trabajo en equipo. e Toma de decisiones.
e Adaptacion al cambio.

VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién
Social, Periodismo 'y Afines,

Geografia, Historia, Sociologia. Veintidés (22) meses de experiencia

profesional relacionada.

Trabajo Social y Afines;
Administracion; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y  Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 75

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

Ml. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la programacion y ejecucion de actividades inherentes a los procesos
relacionados con la politica de construccion de vivienda y mejoramiento de vivienda,
habitat y sostenibilidad en el departamento Norte de Santander, atendiendo las
indicaciones normativas y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Presentar las politicas del gobierno nacional con los municipios para el acceso de
vivienda urbana y rural.

~
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2. Socializar las politicas del gobierno nacional a los municipios para el acceso de
vivienda urbana y rural.

3. Acompanfar a los municipios con asistencia tecnica y juridica para la formulacion
de estudios o proyectos para construcciéon de vivienda nueva en las zonas rurales
y urbanas.

4. Responder las solicitudes de informacion en todo lo relacionado con la oferta de
programas vigentes de las politicas publicas de vivienda del ministerio de vivienda
ciudad y territorio

5. Mantener actualizada la informacion de predios, lotes disponibles para el desarrollo
de proyectos de infraestructura y vivienda nueva.

6. Atender a la comunidad a través de la orientacion apropiada para la realizacion de
tramites de vivienda nueva de las zonas urbanas y rurales del departamento.

7. Asegurar la inclusion de programas relacionados con la construccion de vivienda
nueva en los Planes de Desarrollo Municipal y Departamental.

8. Atender a la comunidad en cuanto a la orientacion y acceso a informacion
necesaria o direccionarla a la entidad competente para la realizacién de los
tramites de acceso a programas de vivienda urbana y rural en el departamento.

9. Promover alianzas entre el sector publico y privado orientadas a la gestion de las
politicas de vivienda en el departamento.

10. Socializar las politicas del gobierno nacional a los municipios para el mejoramiento
de vivienda urbana y rural.

11. Socializar a los grupos de valor los programas que ofrece el gobierno nacional para
el mejoramiento de vivienda y construccién de vivienda de interés social sea
urbana o rural

12. Brindar asistencia técnica y juridica a los municipios en las politicas publicas y
programas de mejoramiento de vivienda en zonas rurales y urbanas.

13. Responder oportunamente los requerimientos de la comunidad en relacion con los
programas de mejoramiento de vivienda.

14. Atender a la comunidad en cuanto a la orientacion y acceso a informacién
necesaria o direccionarla a la entidad competente para la realizacién de los
tramites de mejoramiento de vivienda en las zonas urbanas y rurales del
departamento.

15. Promover la inclusion y seguimiento del programa de vivienda y habitat en los
ejercicios de planeacién del desarrollo y ordenamiento territorial del departamento.

16. Generar insumos para la estructuracién de proyectos de inversion publica

encaminados al mejoramiento y construccién de vivienda en el departamento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Politica de Vivienda.

Planeacion Territorial.

Comunicacion Asertiva.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

0. Gestion Documental.

= 0 00 I OF 5 L0 M=

VIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados. e Comunicacioén efectiva.
e Orientacion al usuario y al| e Gestion de procedimientos.
ciudadano. e Instrumentacion de decisiones.
EV( e Compromiso con la organizacion o Direccién y desarrollo de personal. /
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e Trabajo en equipo. o Toma de decisiones.
e Adaptacién al cambio.
VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORNMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, | Veintidos (22) meses de experiencia
Sociologia, Trabajo Social y Afines; | profesional relacionada.

Administracion (Incluye
Administracion Publica), Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenieria Industrial vy
Afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 76
L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
11l DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las acciones tendientes a la garantia de proteccién, conservacion y uso
sostenible de la biodiversidad, los recursos naturales y el bienestar animal, para el
aprovechamiento y desarrollo sustentable del territorio acorde a la normatividad
vigente, el Plan de Desarrollo Departamental, Plan de Ordenamiento Territorial
Departamental, Planes Municipales de Ordenamiento Territorial y Planes de Gestion
Ambiental del departamento, de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Coordinar las acciones requeridas para la Formulacion de la Politica de Gestién
Ambiental y Sostenibilidad Territorial del departamento y su inclusién en el Plan de

?& Desarrollo y Plan de Ordenamiento Departamental. j
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2. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar el cumplimiento
de las politicas, planes y programas tendientes a la investigacién, conservacion,
mejoramiento, promocion, valoracion, y uso sostenible de los recursos naturales y
servicios ambientales del departamento.

3. Adelantar acciones de promocion y proteccién de los seres sintientes de acuerdo
a las orientaciones legales aplicables.

4. Consolidar y orientar los lineamientos ambientales de conformidad con el Plan de
Desarrollo, el Plan de Ordenamiento Territorial del departamento, los planes de
gestion ambiental, los Planes de Manejo de las Cuencas Hidrograficas POMCAS,
los planes de Ordenamiento Territorial Municipal, los lineamientos nacionales y la
normatividad vigente sobre la materia.

5. Coordinar la planificacion de las acciones encaminadas a la implementacion de
programas educativos, recreativos, e investigativos en materia ecolégica, botanica,
de fauna, medio ambiente y conservacion de los recursos naturales.

6. Administrar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos
y actividades propias del area.

7. Proponer e implantar procesos y procedimientos requeridos para el area de
trabajo.

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

9. Realizar las actividades requeridas para el avance, mantenimiento, soporte,
coordinacion, operacion y mejora del sistema integral de gestion y control, asi
como las que determinen el sector central para la implementacion de los modelos
de gestion que adopte la administracion o que disponga la Ley.

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

11. Ejercer la supervisién de contratos necesarios para adelantar la adquisicion de

bienes y servicios que le sean delegados de acuerdo con su competencia.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Gestion Ambiental.
Sistema Nacional Ambiental
Ordenamiento Territorial
Comunicacion Asertiva.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Gestion y Planeacion.
Relaciones Publicas.
0. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
1. Gestion Documental.
VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacidn a resultados.

e Orientacion al usuario vy al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las Veintidés (22) meses de experiencia

‘Y areas del conocimiento: profesional relacionada. J

Péagina 147

S OENDOAWN

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
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Economia, Administracién, Contaduria y
Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines; Matematicas vy
Ciencias Naturales.

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Administraciéon (Incluye
Administracion Publica);
Arquitectura 'y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines;
Biologia, Microbiologia y Afines,
Fisica, Geologia, Otros Programas
de Ciencias Naturales.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

FICHA DE EMPLEO 77
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caddigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la programacion y ejecucion de actividades inherentes a los procesos
relacionados con la gestion del crecimiento verde y cambio climatico segun las politicas
nacionales y departamentales de medio ambiente, recursos naturales y sostenibilidad
en el departamento Norte de Santander, atendiendo las indicaciones normativas y el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Realizar el seguimiento a los procesos de actualizacion e implementacién de los
Planes de Gestion Integral de Residuos Sélidos.

2. Promover estrategias para la reduccion de patrones de consumo y el
aprovechamiento de residuos como materia prima, la economia circular,
bioeconomia, los negocios verdes y la sustitucién de plasticos de un solo uso.

3. Ejecutar medidas para la gestion de la cultura de la recuperaciéon y manejo de
residuos solidos en el departamento. '

4. Facilitar el fortalecimiento de los sistemas empresariales prestadores del servicio
publico de aseo.

5. Facilitar la vigilancia de la aplicacion de normas tendentes al manejo adecuado de
los residuos solidos en el campo residencial industrial y por parte de los

operadores. .
6. Coordinar acciones para el fortalecimiento del desempefio ambiental y la
_Q descarbonizacion de los sectores productivos en el departamento. /
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7. Coordinar medidas de articulacién institucionales para la adaptacion y mitigacion
al cambio climatico en el marco del Plan Integral de Gestion del Cambio Climatico
Departamental.

8. Promover los programas de educacion y sensibilizacion ambiental a los

generadores de residuos solidos en el departamento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Gestion ambiental.

Gestidn Integral de Residuos Soélidos

Sistema Nacional Ambiental

Planeacion territorial

Gestidn Integral de Residuos Solidos

Comunicacion asertiva.

Contratacion Estatal.

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
11. Relaciones Publicas.
12. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
13. Gestion Documental.
VI. COMPETENCIA COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo. °
o Adaptacion al cambio.

VIlIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en' las

areas del conocimiento:

©oNOGORWN=

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

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

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

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Industrial 'y  Afines; Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica,
Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales.

Veintidos (22) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional cuando el
gjercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 78
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
M1 DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el disefio, ejecucion, evaluacion de estrategias, politicas, programas vy
proyectos de gestion ambiental y sostenibilidad territorial relacionados con la planeacién
y la educacion ambiental, segun las politicas nacionales y departamentales de medio
ambiente, recursos naturales y sostenibilidad en el departamento Norte de Santander,

atendiendo las indicaciones normativas y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Asistir técnicamente el proceso de estructuracion del sistema estadistico de
informacion de la gestién ambiental del departamento.

2. Prestar asistencia al proceso de estructuracion Plan de Ordenamiento de los
municipios y el departamento en el componente ambiental.

3. Liderar mesas intersectoriales referentes a los planes programas y proyectos de
gestion ambiental del departamento.

4. Participar en el proceso de formulaciéon y seguimiento al Plan de Desarrollo
Departamental y Nacional en su programa de gestion ambiental.

5. Asegurar la articulacién institucional de entidades gubernamentales y no
gubernamentales para el disefio, formulacién, implementacion y evaluacién de la
planeacion del sector ambiental.

6. Facilitar la formulacion, seguimiento y evaluacidon de proyectos estratégicos del
sector ambiental en el departamento.

7. Prestar asistencia en la definicion e implementacion de politicas de preservacion
del ambiente los recursos naturales y el desarrollo sostenible del departamento de
acuerdo con la constitucion y la ley.

8. Generar insumos para la ejecucién de planes, programas, proyectos e
investigaciones para la conservacion mejoramiento promocién valoraciéon y uso
sostenible de los recursos naturales y servicios ambientales del departamento y
sus entidades territoriales.

9. Participar en las instancias de coordinacion y gestion de la politica ambiental del
departamento.

10. Participar en los espacios de gestion de la educacion ambiental de acuerdo con la
politica de gestion ambiental del departamento.

11. Promover la participacién comunitaria e institucional y la educacién ambiental en
la gestién ambiental territorial del departamento.
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12. Ejecutar acciones de participacion y educacién ambiental orientadas a la
sensibilizacion, divulgacion, capacitacion y disertacion para la promocion de la
cultura de la participacion, el control del deterioro ambiental y el ambiente sano.

13. Orientar las politicas, planes y programas de educacion ambiental y educacion
para el desarrollo sostenible.

14. Promover en los establecimientos educativos la formulacion de proyectos
ambientales orientados al mejoramiento de la calidad ambiental y el bienestar socio
economico.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Gestion Ambiental.
Sistema Nacional Ambiental
Planeacion Territorial
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestiéon de Proyectos de Inversion Publica.
0. Gestién Documental.
VI. COMPETENCIA COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo.
e Orientacidn a resultados.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.

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

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

2OONDOTHAWN =

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestidon de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccién y desarrollo de personal.
o Toma de decisiones.

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

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones | Veintidos (22) meses de experiencia
Internacionales, Derecho y Afines, | profesional relacionada.

Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Industrial 'y  Afines; Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica,
Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales.

Pagina 151



Gobernacid
de Norie de
Santander

de 2024 N

C 27 JUN 204 )

“Por medio de la cual se actualiza la resoluciéon 000044 de 2024 referente al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel
profesional de la planta de personal del nivel central del departamento Norte de
Santander y se dictan otras disposiciones”

Libm;u(f";érde"/_i w . 0 0 O 1 5 7

Resolucion No.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 79
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

1

Il PROCESOS
Gestiéon Ambiental y Sostenibilidad Territorial
I, DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la realizaciéon de estudios e investigaciones, programas, proyectos y politicas
tendientes a la aplicacion de las orientaciones del Sistema Nacional de Gestién del
Riesgo de Desastres para su conocimiento, prevencion y manejo en el departamento
Norte de Santander de acuerdo con las indicaciones normativas y el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Coordinar los procesos de conocimiento, reduccién y de manejo de desastres.

2. Coordinar las acciones de monitoreo y seguimiento del riesgo y sus factores; de
intervencion correctiva en las condiciones existentes de vulnerabilidad y amenaza.

3. Adelantar las acciones necesarias para la identificacién de los factores de riesgo
de desastres

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

5. Formular, implementar y realizar seguimiento y evaluacién del plan departamental
para la gestion del riesgo, con énfasis en los aspectos del conocimiento del riesgo.

6. Formular, implementar, hacer seguimiento y evaluacién de la estrategia de
respuesta a emergencias.

7. Formular los planes de accién especificos para la recuperacién posterior a la
situacion de desastre.

8. Participar en la formulacién de politicas que fortalezcan el proceso de reduccion
del riesgo en el departamento.

9. Prestar apoyo y asistencia técnica a los municipios en la elaboracion de planes
locales de gestion de riesgos a nivel local, escolar y comunitario.

10. Facilitar los procesos de preparacion y atencion de riesgos de desastres, mediante
el fortalecimiento técnico y administrativo de las entidades operativas.

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

12. Disefiar programas de divulgacion a la comunidad en lo relacionado con la Gestion
de Riesgo de Desastres.

13. Coordinar que el sistema de comunicaciones entre las entidades departamentales,
municipales, administrativas y territoriales ubicadas en jurisdiccion del
departamento esté soportado con herramientas tecnolégicas actualizadas vy

‘Q‘ efectivas propias del sistema de Riesgo de Desastres. j
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14. Coordinar y facilitar el sistema departamental de bomberos y los demas
organismos que operan en los diferentes municipios.

15. Elaborar los proyectos mediante los cuales se permite el acceso a recursos para la
~atencion de las emergencias en el departamento, asi como para la ejecucion de
acciones en materia de conocimiento y reduccion del riesgo, para su presentacion
ante las entidades correspondientes y fondos nacionales de cofinanciacién

16. Prestar apoyo y asistencia técnica a los Comités Municipales en la elaboracion de
proyectos de conocimiento, reduccién y manejo del riesgo para ser presentados
ante Fondos nacionales de cofinanciacion.

17. Coordinar la elaboracion y presentacion del Plan de Desarrollo Departamental
especifico del sector y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos que
se desarrollan en este tema.

18. Elaborar los informes periodicos solicitados sobre actividades del .comité

departamental para la gestion del riesgo de desastres.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Gestion ambiental.
Sistema Nacional para la Prevencion y Atencion de Desastres.
Planeacion territorial
Comunicacion asertiva.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
. Gestion Documental.
VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptaciéon al cambio.
VIIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADENICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las

areas del conocimiento:

|2 OO NGO RWN =

- O

e Aporte técnico profesional.

¢ Comunicacion efectiva.

o Gestidn de procedimientos.

e Instrumentacion de decisiones.

o Direccion y desarrollo de personal.
¢ Toma de decisiones.

Agronomia, Veterinaria y Afines; Ciencias
Sociales y Humanas; Economia,
Administracién, Contaduria y Afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines

Veintidés (22) meses de experiencia

y 3Si imiento . .
Nucleo Basico de Conocimie profesional relacionada.

- NBC: Agronomia; medicina
veterinaria; zootecnia; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Geografia,
Historia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines;  Administracion  (Incluye
Administracién Publica), Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura;
Ingenieria administrativa y Afines, /
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Ingenieria  Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria ambiental,
sanitaria y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines,
ingenieria civil y Afines, ingenieria
industrial y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE ENIPLEO 80
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
M1 DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la programacion y ejecucion de actividades institucionales de los procesos,

politicas, planes y programas y proyectos de gestién del riesgo en el departamento

Norte de Santander, segun los lineamientos nacionales y departamentales de Gestion

Ambiental y Sostenibilidad Territorial, atendiendo las indicaciones normativas y el

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Orientar la articulacion de las instituciones para la concurrencia en el sector de la
gestion del riesgo de desastres.

2. Prestar asistencia técnica para la dinamizacién de espacios de coordinaciéon
institucional para la prevencion y atencion a eventos de riesgo de desastres.

3. Participar en las acciones del Plan Departamental Ambiental de acuerdo con los
lineamientos del Sistema Nacional Ambiental.

4. Participar en las acciones de los planes de manejo y ordenacion de cuencas
hidrograficas de acuerdo con los lineamientos del Sistema Nacional Ambiental.

5. Facilitar a los municipios del departamento en la elaboracion de los planes locales
de emergencias y contingencias, asi como, planes de gestion de riesgos a nivel
local, escolar y comunitario.

6. Garantizar la inclusion y seguimiento a las metas relacionadas con la gestién del
riesgo de desastres en el Plan de Departamental de Desarrollo.

7. Prestar asistencia técnica para la implementacion de planes, programas vy
proyectos encaminados a mejorar la accién del departamento y entidades
territoriales en la prevencion de desastres y manejo de emergencias.

8. Coordinar con la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial y Secretaria de
Habitat, la reubicacion de viviendas afectadas por emergencias o ubicadas en
zonas de alto riesgo.

9. Facilitar técnicamente el desarrollo de los encuentros, espacios y mesas de trabajo
y decision del riesgo de desastres.
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10. Promover el conocimiento en materia de gestion del riesgo de desastres en el
departamento.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Gestion ambiental.
Sistema Nacional para la Prevencion y Atencion de Desastres.
Planeacion Territorial
Comunicacion Asertiva.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
. Gestiéon de Proyectos de Inversiéon Publica.
. Gestion Documental.
VI. COMPETENCIA COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

220N RWN =

- O

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

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

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

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, | Veintidos (22) meses de experiencia
Sociologia, Trabajo Social y Afines; | profesional relacionada.

Administracion (Incluye
Administracion Publica), Economia;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenieria Industrial vy
Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 81
l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacioén del empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222
&K@_r@o: 10 J
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Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
M. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la aplicacion de herramientas técnicas, metodologicas o conceptuales para
la implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estudios encaminados
al aseguramiento institucional de la prestacion de los servicios publicos domiciliarios de
agua, alcantarillado y residuos sélidos en el departamento Norte de Santander, segun
las indicaciones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Prestar asistencia a la estructuracion operativa del sector de agua potable y
saneamiento basico.

2. Ofrecer asistencia técnica a los procesos de transformacién y modernizacién y o
bien creacion y fortalecimiento de las Empresas Prestadoras de Servicios del
sector de agua potable y saneamiento basico.

3. Facilitar apoyo técnico a los municipios para la implementacion de los esquemas
de modernizacion empresarial.

1. Dar asistencia para monitoreo a los municipios vinculados al Plan Departamental
de Aguas en relacion del cumplimiento de los lineamientos en el tema normativo
para el tema de saneamiento basico y agua potable

2. Informar sobre el estado y avance del aseguramiento de la prestacién de los
servicios de agua potable y saneamiento basico de cada uno de los municipios que
conforman el Plan Departamental para el Manejo Empresarial de los Servicios de
Agua y Saneamiento Basico.

3. Facilitar la vinculacion de operadores especializados en los municipios en los que
las condiciones estén dadas.

4. Propender por la implementacién de esquemas regionales de prestacion de los
servicios publicos domiciliarios.

5. Garantizar la preparacion y sustentacion de la linea base del sector de agua potable
y saneamiento basico.

6. Asistir a las entidades territoriales en la implementacion de la estrategia de
monitoreo, seguimiento y control establecida en la normatividad vigente.

7. Asegurar la inclusién y seguimiento de metas del sector de agua potable y

saneamiento basico en el Plan de Desarrollo Departamental.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Servicios Publicos.

Sistemas de Informacion.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Gestién Documental.

V. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional.

e Orientacidn a resultados. o Comunicacion efectiva.

: o Gestién de procedimientos.

©ooNDOrWN =

e Orientacion al usuario y al . N
| ciudadano. e Instrumentacion de decisiones.
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e Compromiso con la organizacion o Direccion y desarrollo de personal.
e Trabajo en equipo. ¢ Toma de decisiones.

e Adaptacion al cambio.

Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas;
Administracion (Incluye Administracién
Publica), Contaduria y Afines; Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Derecho y Afines; Contaduria
Publica; Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria  Eléctrica 'y  Afines,
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y  Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE ENIPLEO 82 )
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
ll. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la aplicacion de herramientas técnicas, metodoldgicas o conceptuales para
la implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estudios de la gestidén
ambiental, social y riesgos de la prestacién de los servicios publicos domiciliarios de
agua, alcantarillado y residuos sélidos en el departamento Norte de Santander, segun
_las indicaciones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Adelantar la gestién y seguimiento de la estructuracion y ejecucion de planes y

saneamiento basico

,% proyectos de gestion ambiental, social y riesgos del sector de agua potable y J

Pagina 157



7 Gobernacid
» de Norte de

lb%d]y(]d Reso: . O O O 1 5 7 Santander

cion No. J de 2024 \
(9T U204

“Por medio de la cual se actualiza la resoluciéon 000044 de 2024 referente al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel
profesional de la planta de personal del nivel central del departamento Norte de
Santander y se dictan otras disposiciones”

2. Estructurar el plan ambiental aplicado a la prestacién de los servicios publicos de
acueducto, alcantarillado y aseo, de acuerdo con los requerimientos ambientales.

3. Coordinar el desarrollo del diagnostico de la situacion actual que se realiza en el
Plan de Aseguramiento de la prestacion del servicio para soportar la gestién social
frente a la prestacion de los mismos.

4. Formular, coordinar la implementacién y hacer seguimiento al Plan de Gestion
Social de programas y proyectos en la prestacion de los servicios publicos de
acueducto, alcantarillado y aseo

5. Realizar acompafiamiento y seguimiento al cumplimiento del plan de mejoramiento
de los indicadores presupuestales, administrativos y sectoriales.

6. Oficiar a los municipios para informar el riesgo en la prestacién de los servicios y
asi iniciar el proceso de trabajo de seguimiento y mejoramiento.

7. Socializar la estrategia de aplicacion y los alcances de la Secretaria de Agua

Potable y Saneamiento Basico.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Servicios Publicos.

Sistemas de Informacién.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Gestién Documental.

VI. COMPETENCIA COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio. )

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las

areas del conocimiento:

©OoONOOEWN =

Aporte técnico profesional.
Comunicacioén efectiva.

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

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

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Derecho y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines, | Veintidés (22) meses de experiencia
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos | profesional relacionada.

y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando el

.@ejercicio de la profesion lo exija. ' /
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FICHA DE EMPLEO 83
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

' Il PROCESOS

Gestidn Ambiental y Sostenibilidad Territorial
11 DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el disefio, implementacién, control y evaluacion del proceso de planeacién
del sector de agua potable y saneamiento basico del departamento Norte de Santander
de acuerdo con las politicas, planes, programas, proyectos y estudios, segun las
indicaciones del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
1. Verificar que la informacion de los grupos de valor y de interés del sector Agua
Potable y Saneamiento Basico se hayan tenido en cuenta para la formulacion de
los planes, programas o proyectos.
2. Verificar que en el Plan Indicativo con el contenido de metas del sector de Agua
Potable y Saneamiento Basico metas estén asociadas con el sector
3. Verificar que las actividades del Plan de Accion del sector Agua Potable y
Saneamiento Basico de acuerdo con lo planeado y se apliquen los indicadores de
seguimiento y medicion de las metas.
4. Verificar que los proyectos del sector Agua Potable y Saneamiento Basico sean
aprobados y se ejecuten de acuerdo con lo programado.
5. Atender los requerimientos o solicitudes que se realicen en el del sector Agua
Potable y Saneamiento Basico por parte de la comunidad o entidades
6. Atender los requerimientos de informes de gestion del sector Agua Potable y
Saneamiento Basico y demas solicitudes internas.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Reégimen Departamental.
3. Servicios Publicos.
4. Sistemas de Informacion.
5. Contratacion Estatal.
6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
7. Relaciones Publicas.
8. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
9. Gestion Documental.
VII. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion o  Aporte técnico profesional.
e Trabajo en equipo. e Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio. o Gestion de procedimientos.
e Aprendizaje continuo. o Instrumentacion de decisiones.
o Orientacion a resultados. e Direccion y desarrollo de personal.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMlCA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada. J

Titulo profesional universitario en las
V\ areas del conocimiento:

Pagina 159



| Gobernacior
» de Norte de

.
- Res!l':c;iénONQ 0 1 57 de 2024 Scn’ror{:ier
P JUN G

“Por medio de la cual se actualiza la resolucién 000044 de 2024 referente al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel
profesional de la planta de personal del nivel central del departamento Norte de
Santander y se dictan otras disposiciones”

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 84
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

1l PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
Il DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la gestion del proceso de contratacion, elaboracién de los pliegos de
condiciones que resulten necesarios para implementar como reinversion e inversién del
sector de agua potable y saneamiento basico y apoyo a los municipios en la suscripcién
de esquemas de operacion de servicios de agua potable, saneamiento basico y
residuos sélidos, en el marco de las orientaciones legales y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial.

1. Estructurar los procesos de contratacion de acuerdo con las cuantias, modalidades
de seleccion y caracteristicas de los proyectos del sector agua potable vy
saneamiento basico de la gobernacion de Norte de Santander.

2. Elaborar los pliegos de condiciones y o bien téerminos de referencia que resulten
necesarios para implementar la contratacion a cargo de la administracién
departamental, en especial del sector de agua potable y saneamiento basico.

3. Adelantar el estudio, analisis, aprobacion y emisiéon de conceptos de viabilidad de
aquellos proyectos que sean asignados.

4. Realizar el analisis de viabilidad de contratos y convenios del sector agua potable
y saneamiento basico de acuerdo con las metas del Plan de Desarrollo
Departamental.

5. Elaborar los actos de apertura y cierre de las licitaciones de los contratos de agua
potable y saneamiento basico, asi como realizar la apertura y cierre efectivo de las
mismas.

6. Realizar la publicacion de las invitaciones publicas para la contratacion directa del
sector de agua potable y saneamiento basico.

7. Realizar los ajustes a los pliegos de condiciones aplicables, segun las
observaciones emitidas por los eventuales contratistas.

8. Proyectar los actos de adjudicacion, aprobacion de pélizas, declaratoria de

Y caducidad, terminacién, modificacién e interpretaciéon unilateral, imposicién de
\_ » _/
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multas, hacer efectiva la clausula penal pecuniaria, aprobacion de garantias y baja
de las mismas.

9. Proyectar la propuesta del Plan Anual de Adquisiciones del sector de Agua Potable
y Saneamiento Basico.

10. Facilitar a los profesionales juridicos orientaciones técnicas para la asistencia
técnicos a los municipios en la suscripcion de esquemas de operacion de servicios
de agua potable, saneamiento basico y residuos solidos.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Servicios Publicos.

Sistemas de Informacion.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestién de Proyectos de Inversion Publica.

Gestiéon Documental.

V. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las

areas del conocimiento:

©oOoNOOAON =

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

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

Administracion (Incluye Administracion
Publica), Contaduria y Afines; Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nucleo Basico de Conocimiento

NBC: Administracion (Incluye | Veintidés (22) meses de experiencia
Administracion Publica), Contaduria | profesional relacionada.
Publica, Economia; Ingenieria

Industrial y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 85
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional -
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
"K Tipo de empleo: Carrera Administrativa
; \ Il PROCESOS
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Gestién del Desarrollo Educativo
Ml DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las acciones de inspeccién y vigilancia educativa del servicio educativo en el
departamento Norte de Santander de acuerdo con los lineamientos, protocolos, guias y
documentos nacionales y departamentales, atendiendo las indicaciones normativas y
el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Educativo

1. Elaborar, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos para el ejercicio de
la funcién de inspeccion y vigilancia que ordena la Constitucion y la Ley.

2. Ejercer la funcion de inspeccion y vigilancia con fines de control normativo del
servicio publico educativo en el departamento.

3. Elaborar o ajustar el reglamento territorial a partir del analisis realizado al Plan de
Desarrollo Educativo y el Plan Operativo anual de inspeccién y vigilancia alineada
al reglamento territorial y el plan de accion por area asegurando el seguimiento
mediante el control normativo, que permita el cumplimiento de las actividades y
fechas programadas.

4. Hacer seguimiento a los compromisos 0 acciones que se detectan en las visitas de
control de los Establecimientos Educativos y a la vez revisar si los responsables de
la Secretaria de Educacion. o de los Establecimientos Educativos cumplieron con
los compromisos en la fecha estimada.

5. Elaborar plan de visitas para la creacion de los Establecimientos Educativos
oficiales y no oficiales y verificacion de las diferentes novedades reportadas,
asegurando el cumplimiento de parametros técnicos, administrativos, pedagdgicos
y legales.

6. Hacer seguimiento al plan de visitas para verificar su cumplimiento y generar visitas
coherentes.

7. Analizar los resultados del informe de visita a Establecimientos Educativos,
realizadas para tramitar la aprobacion de licencia de funcionamiento,
reconocimiento oficial o novedades solicitadas.

8. Proyectar la resolucién correspondiente para licencia de funcionamiento de
Establecimientos Educativos o reconocimiento oficial o diferentes novedades.

9. Adelantar los procesos preliminares a que haya lugar en los establecimientos de
educacion del servicio publico educativo del departamento.

10. Llevar el registro de los establecimientos educativos publicos y privados que
prestan servicios educativos en el departamento en materia de personeria, costos
educativos, legalizacién de Establecimientos Educativos, sanciones y demas
informacion requerida por la Secretaria.

11. Adelantar procesos de mejoramiento continuos de la inspeccion y vigilancia,
tasados en los resultados de las evaluaciones.

12. Ejercer la inspeccion y vigilancia con fines de control normativo sobre el
cumplimiento de las funciones asignadas por las leyes y las normas a los directivos
docentes, a los docentes y a los administrativos que laboran en los
establecimientos educativos del departamento.

13. Refrendar los titulos y certificados de estudios que expiden los establecimientos
educativos oficiales y no oficiales.

14. Expedir la certificacién de los establecimientos clausurados cuyos archivos
reposan en la secretaria de educacion.

15. Designar mediante acto administrativo los establecimientos que recibiran los
archivos de los establecimientos clausurados de su jurisdiccion.

16. Atender las quejas de los ciudadanos relacionadas con el funcionamiento de los

g K establecimientos educativos oficiales y no oficiales. J
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17. Realizar acciones de verificacion de las condiciones técnicas, operativas y legales
que los establecimientos educativos deben cumplir para la prestacién del servicio
educativo en el nivel de educacion inicial.

18. Preparar los soportes técnicos requeridos para dar respuestas a las acciones
constitucionales, legales y derechos de peticién presentados por los ciudadanos
referentes a los asuntos de su competencia.

19. Vigilar la aplicacion de la regulacion nacional sobre las tarifas de matriculas,
pensiones, derechos académicos y otros cobros en los establecimientos
educativos.

20. Realizar el control a los Establecimientos Educativos de educacién formal y no
formal a través de la ejecucion de la inspeccion y vigilancia en la jurisdiccion y la
legalizacion de los que estan interesados en crearse o en modificar su licencia o
reconocimiento oficial actual. Incluye también la Administracion (Incluye
Administracion Publica), de novedades de los establecimientos.

21. Revisar, mejorar y actualizar los procesos de las areas, de acuerdo con las normas
que regulan la materia, bajo la coordinacién del area de Planeacion.

22. Elaborar y presentar informes periddicos sobre la gestion de las diferentes areas.

23. Adelantar las actividades tendientes a la implementacion al Sistema de Gestién de
Calidad y el modelo integrado de planeacién y gestion de la Secretaria de
Educacion.

24. Promover el autocontrol en las areas de la Secretaria de Educacién.

25. Preparar y emitir informe técnico para la proyeccién de los proyectos de actos
administrativos de competencia del area juridica.

26. Suministrar la informacion requerida para alimentar los programas y bases de
datos de la Secretaria de Educacion.

27. Facilitar el acceso a la informacion generada en la Secretaria que requiere la
ciudadania para el control social de su gestion.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO DE LIDER DE INSPECCION Y
VIGILANCIA

e PROCESO A02. Formulacion y aprobacion del plan de desarrollo educativo.

1. Preparar los planes de accién del area teniendo en cuenta los objetivos de cada
unay los programas y proyectos de la Secretaria de Educacién, con la coordinacion
y aprobacion del area de planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las
acciones, proyectos y recursos que se van a desarrollar en la vigencia, y dar
cumplimiento a las metas previstas en el plan que son de su competencia.

¢ PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los municipios no
certificados y establecimientos educativos.

2. Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de acuerdo con la demanda de los
establecimientos educativos, asi como al portafolio de servicios de la Secretaria de
Educacién, con el fin de llevar a cabo las acciones requeridas para el
fortalecimiento de su gestion.

¢ PROCESO B01. Analisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos
Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del area
a la cual pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos
del modulo de identificacién de la metodologia general ajustada MGA vy las
caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

e PROCESO BO02. Ejecucidn, control y seguimiento de programas y proyectos

4. Gestionar la ejecucién de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos

.EK definidos por el area de planeacién. Identificar riesgos y reportar al area de /
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planeacion los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos
de los proyectos a su cargo.

¢ PROCESO CO05. Hacer seguimiento o Auditoria a la gestion de matricula
Revisar los informes de auditoria, para verificar el cumplimiento de los parametros
técnicos y metodoldgicos establecidos y la consistencia entre los hallazgos
reportados, las causas y las acciones recomendadas.

6. ldentificar casos criticos de incumplimiento en las directrices y procedimientos
asociados a la gestion de cobertura del servicio educativo, para remitirlos a asuntos
disciplinarios.

o PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia
Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones

¢ PROCESO FO01. Inspeccion y Vigilancia a la gestion de establecimientos
educativos

8. Verificar el cumplimiento del reglamento territorial, plan operativo anual de
inspeccion y vigilancia.

9. Verificacion de los informes de las visitas de control, seguimiento del plan operativo
anual de inspeccion y vigilancia.

10. Organizar la logistica para las visitas de control de los Establecimientos Educativos
EE, asegurando el cumplimiento de los objetivos trazados.

11. Hacer el seguimiento al plan operativo anual de inspeccion y vigilancia con el fin
de verificar su cumplimiento, segun la realizacion de las visitas, el cumplimiento de
las fechas de realizacion y la recepcion de los informes, donde se revisa si se
cumplié con las actividades planteadas, fechas estimadas y cual fue la fecha real
en que se ejecutd la actividad y se debe hacer el seguimiento de las metas e
indicadores se cumplieron.

PROCESO F02. Legalizacion de establecimientos educativos

12. Recibir y verificar el cumplimiento del plan de visitas con el fin de que esté completo
y coherente.

13. Organizar la logistica para las visitas de verificacion de requisitos para las
diferentes novedades.

14. Hacer el seguimiento al plan de visitas para verificar su cumplimiento, segun la
realizacion de las visitas y la recepcion de los informes.

15. Analizar los resultados del informe de visita del EE que fueron visitados con el fin
de aprobacién de licencia funcionamiento o reconocimiento oficial, o de las
diferentes novedades.

16. Revisar la informacién de verificacién de requisitos de las diferentes novedades
para analizar la consistencia de la documentacion suministrada.

PROCESO H03. Desarrollo de personal

17. Preparar la informacion para la evaluacion 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.

18. Identificar 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.

19. Colaborar en la elaboracion 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 desemperio de sus funciones.

(. PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

20. Detectar las necesidades de adquisiciones y enviarlas para su tramite, con el fin de
solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.
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21. Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de
Educacion velando por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de
seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las solicitudes de
compromisos de pago generadas durante la supervision.

22. Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacion. de acuerdo con
lo estipulado contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por
entrega a satisfaccion o por finalizacion anticipada de estos.

23. Participar en la elaboracién de los términos de referencia o pliegos de condiciones
de las contrataciones a realizar, ya sea por contratacién directa, licitacion o
concurso o convenios, con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y
economico para cada una de estos.

¢ PROCESO KO01. Autocontrol

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

¢ PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora

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

26. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso,
con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

27. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha

técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Sistema Educativo.

Analisis de politicas publicas.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

Gestién Documental.

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacién a resultados.

e Orientaciéon al usuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

©WoNOOhWN =

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

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

© © e e ¢

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Veintidos (22) meses de experiencia

. rofesional relacionada.
Ciencias Sociales y Humanas; P

—QkEconomia, Administracion, Contaduria y J
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Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Baésico del Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Derecho
y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Psicologia,  Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Administracién
(Incluye Administracion Publica),
Economia; Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Industrial vy
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 86
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

11 PROCESOS

Gestion del Desarrollo Educativo
Il. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacion de acciones relacionadas con los asuntos juridicos de la
Gestion del Desarrollo Educativo del departamento Norte de Santander segun los
lineamientos en esta materia atendiendo las indicaciones normativas y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Educativo

1. Prestar asistencia y facilitar técnica y profesionalmente el desarrollo de acciones
en materia juridica al despacho del secretario y demas areas de Trabajo de la
Secretaria de Educacion. del departamento.

2. Atender los procesos judiciales en los asuntos de acciones de tutelas allegada a
la entidad.

3. Atender desde la disciplina juridica requerimientos de los entes de control.

4. Proyectar actos administrativos requeridos por los procesos de la entidad que
cumplan con los parametros legales y constitucionales.

5. Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico con fundamento en la legislacion
vigente.

6. Coordinar con la oficina de Control Interno Disciplinario del departamento
programas y estrategias preventivas que fortalezcan el talento humano de la J

q Secretaria de Educacion
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7. Realizar seguimiento a las sanciones disciplinarias impuestas por la Oficina de
Control Interno Disciplinario del departamento a los servidores y ex funcionarios
publicos de la Secretaria de Educacion.

8. Preparar los soportes técnicos requeridos para dar respuestas a las acciones
constitucionales, legales y derechos de peticion presentados por los ciudadanos
referentes a los asuntos de su competencia.

9. Revisar, mejorar y actualizar los procesos de las areas, de acuerdo con las normas
que regulan la materia, bajo la coordinacion del area de Planeacion.

10. Elaborar y presentar informes periédicos sobre la gestion de las diferentes areas.

11. Adelantar las actividades tendientes a la implementacion al Sistema de Gestion de
Calidad y el modelo integrado de planeacion y gestion de la Secretaria de
Educacion,

12. Promover el autocontrol en las areas de la Secretaria de Educacion.

13. Suministrar la informacién requerida para alimentar los programas y bases de

datos de la Secretaria de Educacion.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Atencién a grupos vulnerables.

Analisis de Politicas Publicas.

Enfoque de Derechos.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

O Gestion Documental.

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacién a resultados.

e Orientaciéon al usuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo.

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

Titulo profesional universitario en las

areas del conocimiento:

—‘(0.00.\‘.03.0‘:5.@!\).—‘

e Aporte teécnico profesional.

e Comunicacion efectiva.

o Gestidon de procedimientos.

e Instrumentacion de decisiones.

o Direccioén y desarrollo de personal.
e Toma de decisiones.

Ciencias Sociales y Humanas.

Nucleo Basico del Conocimiento

, intid@ d iencia
NBC: Derecho y Afines. Veintidés (22) meses de experl

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

FICHA DE EMPLEO 87
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
K Denominacion del empleo: Profesional Especializado /
| Codigo: 222
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Grado: 10

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
1. PROCESOS

Gestién del Desarrollo Educativo.
1. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de coordinacion, supervision y control de la gestion financiera del

proceso educativo, mediante la aplicacion de mecanismos para la organizacién de la

informacion relacionada con presupuesto, tesoreria y contabilidad, atendiendo las
indicaciones normativas y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Educativo

1. Lograr que la Gestion Financiera asegure la disponibilidad oportuna de los recursos
requeridos para el cumplimiento de los objetivos y metas del Plan de Desarrollo
Departamental.

2. Ejecutar acciones para el cumplimiento de las metas propuestas en el plan de
desarrollo de la Secretaria de Educacion o a través de una distribucién de recursos
razonables, eficaz y oportuna, basada en el seguimiento del impacto de la
ejecucion del presupuesto.

3. Programar la ejecucion del gasto, de acuerdo con los programas y proyectos
definidos por el sector educativo para dar cumplimiento al plan de desarrollo del
departamento.

4. Facilitar la dinamizaciéon de los procedimientos relacionados con el presupuesto,
de Tesoreria y contabilidad de la Secretaria de Educacion.

5. Coordinar con las distintas dependencias de la Secretaria de Educacién el envio
oportuno de los datos contables y financieros.

6. Asegurar el cumplimiento oportuno de los procedimientos y plazos necesarios para
las entidades descentralizadas, reporte en la informacion contable necesaria ante
la contaduria general de la nacion.

7. Facilitar los funcionarios sobre el debido registro, consolidacién y actualizacion del
inventario general de los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de
Educacién y demas entidades descentralizadas cuando asi lo requiera.

8. Atender visitas de auditoria financiera que realicen los 6rganos de control que se
realice sobre la Gestion del Desarrollo Educativo.

9. Evaluar contable y financieramente las propuestas presentadas en licitacion o
contratacion, cuando asi lo requiera la dependencia.

10. Elaborar conjuntamente con el profesional de sistemas la némina, la informacion
exigida por la Dian en medios magnéticos, de acuerdo con las normas y plazos
establecidos

11. Disefiar y presentar estudios e investigaciones contables y financieras que le sean
solicitadas por el secretario de despacho y que correspondan al area de su
competencia

12. Realizar seguimiento de cobros de aportes pensionales y requerimientos de afios
anteriores

13. Atender inquietudes del personal directivo docente, directivo y administrativos,
comunidad estudiantil y sindicatos en temas financieros.

14. Aportar insumos técnicos a la dependencia juridica para la atencion de demandas

y defensa juridica en materia educativa cuando le sean requeridas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Sistema Educativo.

Contabilidad.

Descentralizacién Fiscal. J

EFas
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6. Sistema General de Participaciones SGP
7. Plan Unico de Cuentas Departamental.
8. Contratacion Estatal.
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
10. Relaciones Publicas.
11. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
12. Gestion Documental.
VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo.
¢ Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.
VIlIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:
Economia, Administraciéon, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

o Aporte tecnico profesional.

o Comunicacion efectiva.

e (Gestion de procedimientos.

o Instrumentacion de decisiones.

o Direccion y desarrollo de personal.
e Toma de decisiones.

Nucleo Basico del Conocimiento

NBC: Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria | Veintidos (22) meses de experiencia
Publica, Economia; Ingenieria | profesional relacionada.

Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 88
L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestién del Desarrollo Educativo
M. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos profesionales para gjecutar funciones de coordinagién,
supervision y control de la Gestion del Desarrollo Educativo, propendiendo por la calidad
del servicio educativo en el departamento Norte de Santander de acuerdo con las
orientaciones normativas y en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

YK MIPG. )

—
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Educativo

PROCESO A02. Formulacion y aprobacion del plan de desarrollo educativo.

1. Preparar los planes de accion del area teniendo en cuenta los objetivos de cada
una y los programas y proyectos de la Secretaria de Educacién, con la
coordinacion y aprobacion de la oficina asesora de planeacién, para verificar,
ordenar y coordinar las acciones, proyectos y recursos que se van a desarrollar
en la vigencia y dar cumplimientos a las metas previstas en el plan que son de
su competencia.

PROCESO AO03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los municipios no
certificados y establecimientos educativos.

2. Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de acuerdo con la demanda de
los establecimientos educativos, asi como al portafolio de servicios de la
Secretaria de Educacion, con el fin de llevar a cabo las acciones requeridas para
el fortalecimiento de su gestion.

PROCESO B01. Analisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos.

3. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del
area a la cual pertenece, teniendo en cuenta la informaciéon contemplada en los
formatos del modulo de identificacion de la metodologia general ajustada MGA
y las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

4. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios
técnicos definidos por el Area de planeacion. Identificar riesgos y reportar al Area
de planeacién los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los
objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO DO01. Gestion de la evaluacion educativa

5. Verificar la aplicacién de las pruebas SABER y socializar los resultados, con el
fin de cumplir con los requerimientos exigidos por el Ministerio de Educacion
Nacional MEN en cuanto a la evaluacion de los alumnos de grado 5y 9

6. Verificar si el plan de evaluacion de docentes y directivos docentes cumple con
los requisitos, con el fin de garantizar la aplicaciéon de la evaluacion al total de
la poblacion docente y directivo docente.

7. Verificar la aplicacion de la autoevaluacion en las instituciones oficiales y no
oficiales y analizar los resultados, con el fin de realizar la ubicacion del
Establecimiento educativo en el réegimen adecuado.

8. Analizar los resultados de las evaluaciones ejecutadas en el proceso DO1.
Gestion de la evaluacion educativa, con el fin de generar y hacer seguimiento
al plan de calidad educativa.

PROCESO DO02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos
educativos

9. Verificar el cumplimiento del plan de acompafamiento para la ejecucion de
planes de mejoramiento de los establecimientos educativos.
10. Destacar procesos de mejora a través de experiencia significativas, para

.&\ aplicarlos en otros establecimientos educativos.
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11. Disefiar y hacer seguimiento sistematico al uso de medios educativos, para
asegurar los parametros de eficiencia establecidos.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia.

12. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y
correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y
funciones.

PROCESO HO03. Desarrollo de personal

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

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

15. Colaborar en la 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 desempefio de sus
funciones.

PROCESO KO01. Autocontrol

16. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio
17. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por
los ciudadanos relacionadas con su area y sus funciones.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica.
Régimen Departamental.
Régimen Disciplinario.
Relaciones Publicas.
Normatividad del Sector Educativo.
Contratacion Estatal
Gestidon Publica.
Analisis de politicas publicas.

©NOOTEAWN =

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Ap‘rend|z.elxje continuo. e Aporte técnico profesional.
e QOrientacién a resultados. B T
¢ Qrientacién al usuaro y al o Gestidon de procedimientos.

uudadang. o e g ¢ Instrumentacion de decisiones.
* Compromlso —h [ organizasen e Direccion y desarrollo de personal.
« Thabaje .e’n equipn.. o Toma de decisiones.
e Adaptacion al cambio.

z \ ViIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA /
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Bellas Artes; Ciencias Sociales vy
Humanas; Economia, Administracion,
Contaduria y Afines; Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines;

Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Otros Programas Asociados a Bellas,
Artes Publicidad y Afines; Derecho y
Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion  Relacionada con el
Campo, Militar o Policial, Geografia,
Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social;

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria

Administrativa y Afines, Ingenieria de
sistemas, telematica y Afines,
Ingenieria industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO 89
A IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestidn del Desarrollo Social y la Paz Territorial
lll. - DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar estudios, investigaciones y acciones de coordinacion de procesos, programas
y proyectos para la promocién e implementacion del desarrollo y mejoramiento del nivel
de vida de las comunidades plurales de Norte de Santander mediante la politica social
para la atencion a nifios, nifias, adolescentes y jovenes en el departamento vy
estrategias de articulacion institucional, atendiendo las indicaciones legales el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

NS ),
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1. Disefar, ejecutar y coordinar planes y programas en beneficio de la nifiez y la
utilizando mecanismos de coordinacion institucional y o bien redes de gestores.

2. Generary estructurar programas de prevencion y atencion a la poblacion en riesgo,
especialmente sobre desnutricion de nifios y ancianos, maltrato infantil y a
mujeres, drogadiccion en nifios y jovenes y jévenes

3. Promover y coordinar la ejecucion de la politica publica que fortalezca y proteja la
infancia.

4. Promover y participar en la ejecucion del plan la proteccion de la familia, la infancia
y la juventud.

5. Disefiar, ejecutar y coordinar programa para la juventud, en busca de la
participacién activa de los jévenes en el desarrollo social, politico, econémico,
cultural y empresarial desde el ambito local.

6. Asistir al Comité Departamental de Prevencion y Control de Drogas, cuando sea
delegado para tal fin.

7. Disefar, ejecutar y coordinar los planes y programas para fortalecimiento de la
participacién de los jovenes del departamento en el desarrollo local a través de los
siguientes componentes: Organizacion y politico, empresarial, cultura y recreacion,
salud mental, investigacion y capacitacion entre otros

8. Realizar la evaluacion periodica de los planes, programas y proyectos y proyectar
los informes respectivos que en materia de Gestion del Desarrollo Social y la Paz
Territorial deba realizar la dependencia.

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

10. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban

presentarse acerca de la gestion de la dependencia.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Atencion a Grupos Vulnerables.

Politica de infancia, adolescencia y juventud

Planeacion Territorial.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

O Gestion Documental.

VIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacién a resultados.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
e« Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las

areas del conocimiento:

—‘(090.\'.@91.45@!\’.—‘

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

Veintidés (22) meses de experiencia

i i i S: . .
Ciencias Sociales y HLTAERES, profesional relacionada.

Economia, Administracion, Contaduria y

VKAﬁnes. J
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Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Derecho
y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines
Administracion Publica,
Administracion de Empresas,
Contaduria Publica, Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 90
b IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestién del Desarrollo Social y la Paz Territorial
[l DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios, investigaciones y acciones de coordinacion de procesos, programas
y proyectos para la promocién e implementacion del desarrollo y mejoramiento del nivel
de vida de la poblacion adulto mayor de Norte de Santander mediante la politica social
en el departamento y estrategias de articulacién institucional, atendiendo las
indicaciones legales el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Vs DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Brindar apoyo y asistencia técnica para la legalizacién de los centros de proteccion
del adulto mayor.

2. Brindar apoyo y asistencia técnica y gestion de temas de salud y psicosociales y
juridicos, desarrollo cultural al adulto mayor y encuentros intergeneracionales del
adulto mayor.

3. Coadyuvar en la construccion e implementacion de las politicas y proyectos
sociales del departamento, en lo que se refiere al fortalecimiento de los programas
socioculturales dirigidos al adulto mayor.

4. Coordinar la entrega de los elementos de dotacion como ayudas técnicas (kit de
alimentacién y unidades productivas) para la poblacién adulto mayor.

5. Coordinar las actividades de bienestar fisico y recreativas para la poblacion adulto
mayor

6. Coordinar programas de asistencia social para los adultos mayores que le sean
asignados.

7. Disefar y ejecutar con otras dependencias e instituciones los planes y programas
para el adulto mayor en el departamento Norte de Santander.

8. Diseflar y ejecutar planes y programas concertados con los sectores
gubernamentales y sociales para la proteccion y asistencia de adultos mayores,
que promuevan su integracion a la vida activa y comunitaria.
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9. Disefar, ejecutar y coordinar con otras dependencias e instituciones los planes y
programa para el adulto mayor en el departamento Norte de Santander.

10. Efectuar seguimiento y vigilancia de asistencia técnica a los centros de bienestar
al adulto mayor.

11. Implementar la politica publica para el Departamento, para de atencién al adulto
mayor.

12. Participar en las actividades del programa de atencion al adulto mayor que el
departamento implemente para mejorar su calidad de vida.

13. Promover espacios para la socializacion de la politica publica de envejecimiento y
vejez

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Atencién a grupos vulnerables.
Analisis de politicas publicas.
Enfoque de Derechos.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
. Gestidn de Proyectos de Inversién Publica.
0. Gestion Documental.
VI. COMPETENCIA COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

20O NOO A WN =

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

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

Ciencias Sociales y Humanas,

Nulcleo Basico del Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines,
Derecho y  Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

FICHA DE EMPLEO 91
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
\J_Denominacién del empleo: Profesional Especializado
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Cadigo: 222

Grado: 10

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
II. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar estudios, investigaciones y acciones de coordinacion de procesos, programas
y proyectos para la promocién, reconocimiento e inclusion de la diversidad étnica del
departamento Norte de Santander mediante la politica social en el departamento y
estrategias de articulacion institucional, atendiendo las indicaciones legales el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Disefar, ejecutar y coordinar conjuntamente con los representantes de las
autoridades indigenas asentadas en el 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.

2. Gestionar con los municipios la vinculacién de la poblacion indigena en los
programas sociales.

3. Impulsar la Promocion y Atencion de los Derechos de la Poblacion Indigena, Rrom
y Minorias — Realizar las acciones necesarias para gestionar las peticiones,
requerimientos y consultas relacionadas con comunidades Indigenas, Rrom vy
Minorias.

4. Promover y gestionar el reconocimiento y proteccion de la diversidad étnica y
cultural del departamento y mejorar sus condiciones de vida,

5. Velar por la especial atencion a los grupos étnicos, entre los que se encuentran
los indigenas, el pueblo Rrom (gitano) y afrocolombianos.

6. Articular la gestién de la inversién publica dirigida a resguardos indigenas entre

ellos los recursos de fuentes de destinacion especifica.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Atencioén a grupos vulnerables.

Analisis de politicas publicas.

Enfoque de Derechos.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

O Gestion Documental.

—‘(0.00.\1.0’.0‘.&9’!\’7“

V. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e QOrientacion a resultados.
e Orientacién al usuario y al
ciudadano.
¢ Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
o Adaptacién al cambio.
Y\ VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA J
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas,

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines,
Derecho y  Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 92
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caddigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
[l DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar estudios, investigaciones y acciones de coordinacion de procesos, programas
y proyectos para la promocion, inclusion, apoyo y atencién a las personas con
discapacidad de Norte de Santander mediante la politica social en el departamento y
estrategias de articulacion institucional, atendiendo las indicaciones legales el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Coordinar con los municipios y el Centro de Rehabilitacién, el disefio y aplicacién
de la politica de discapacidad en el departamento.

2. Implementar programas, estrategias, politicas publicas para la inclusion plena de
las personas con discapacidad

3. Disenar, Ejecutar y ejecutar programas y proyectos tendientes a la prevencion y
atencion de la discapacidad fisica y mental, de la poblacion nortesantandereana.

4. Realizar seguimiento y control de las politicas publicas de personas con
discapacidad.

5. Facilitar a los usuarios y agrupaciones de personas con discapacidad en sus
necesidades.

6. Facilitar a las personas con discapacidad para realizar las actividades de la vida
diaria.

g VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Atencion a grupos vulnerables.
Analisis de politicas publicas.
Enfoque de Derechos.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
. Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.
0. Gestion Documental.
VI. COMPETENCIA COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

SCENOOAWN S

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

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

Ciencias de la Salud; Ciencias Sociales y
Humanas,

Nucleo Bésico del Conocimiento
NBC: Enfermeria, Medicina,
Nutricion y Dietética, Salud Publica,
Terapias; Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, | Veintidés (22) meses de experiencia
Relaciones Internacionales, | profesional relacionada.

Comunicacién Social, Periodismo vy
Afines, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

FICHA DE EMPLEO 93
L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno.(1)

. Carrera Administrativa
Tipo de empleo:

Il PROCESOS _/
EK Gestidn del Desarrollo Social y la Paz Territorial
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Il. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar estudios, investigaciones y acciones de coordinacién de procesos, programas
y proyectos para la promocién e implementacion del desarrollo y mejoramiento del nivel
de vida de las comunidades mediante las redes de gestores y el fortalecimiento de la
participacion y la gestion de la accion comunal en el departamento Norte de Santander,

de acuerdo con la normatividad vigente y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Ofrecer orientacion y asistencia al despacho del gobernador y la Secretaria de
Desarrollo Social en relacién con la gestiéon de la accion comunal en el
departamento.

2. Promover la gestion de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion para
la promocioén de la participacion y el acceso al gobierno departamental.

3. Mantener organizadas las diferentes Juntas de Accion Comunal JAC del
departamento en articulacion con los municipios.

4. Mantener actualizada la base de datos de las organizaciones comunales con su
mapa de iniciativas.

5. Promover la capacitacion y asistencia técnica a las organizaciones comunales
sobre el Plan de Desarrollo Comunal y formulacion de proyectos del Ministerio del
Interior.

6. Impulsar el fomento del desarrollo econémico en las organizaciones comunales del
departamento.

7. Impulsar la inscripcién de proyectos de las organizaciones comunales a las
distintas fuentes de financiacion.

8. Dinamizar la Mesa Técnica de la Politica publica de Accién Comunal y coordinar
las mismas.

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

10. Promover en coordinacién con la dependencia de Desarrollo Econémico,
programas de economia solidaria.

11. Disefar, ejecutar y coordinar el programa para el fortalecimiento de la Democracia

a través de la participacion ciudadana y el fortalecimiento a la Accién Comunal en

el departamento Norte de Santander.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Régimen Municipal.

Gestion de la Accién Comunal.

Contratacion Estatal.

O B0 N =

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestidon de Proyectos de Inversion Publica.
Gestion Documental.
VI. COMPETENCIA COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados. o Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al| e Gestion de procedimientos.
(-]

ciudadano. Instrumentacion de decisiones.
e Compromiso con la organizacion

© o~

Direccion y desarrollo de personal. J
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Libertad y Orden

e Trabajo en equipo. e Toma de decisiones.
e Adaptacion al cambio.
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Administracion
(Incluye Administracion Publica),
Contaduria Publica, Economia.

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 94
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Dos (2)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

1l PROCESOS

Gestidn del Desarrollo Social y la Paz Territorial.
1l DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar estudios, investigaciones y acciones de coordinacién de procesos, programas
y proyectos para la promocion del desarrollo cultural del departamento, las escuelas de
formacion artistica y cultural y la gestion del desarrollo institucional del sector cultura,
de acuerdo con los objetivos del Plan de Desarrollo Departamental de acuerdo con las
normas del sector y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial - Desarrollo artistico y cultural.

1. Planear objetivos, proyectos y metas los ejes establecidos en el plan de desarrollo
y en el plan de accion anual de manera que permita el disefio de las estrategias de
gestion y seguimiento que retroalimentan la gestion de la Secretaria de Cultura.
Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del area
Disefiar y coordinar un sistema departamental de formacion artistica y cultural, en
contexto con la regién y la nacion
4. Promover y formar un equipo de gestores culturales municipales, que debidamente
asesorados y asistidos teodrica y metodolégicamente, asuman la creacion,
fortalecimiento e implementacion de su sistema local de cultura y trabajen de forma
articulada con el departamento. J

G I
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5. Articular, liderar y dar continuidad a procesos iniciados a través de las escuelas de
formacion artistica y cultural

6. Implementar, gestionar, coordinar y facilitar con actividades de acompafiamiento
necesarias para el disefio de un sistema departamental formacion artistica y
cultural, en contexto con la region y la nacion

7. Coordinar el disefio y puesta en marcha de curriculos para las escuelas de
formacion artistica y cultural del departamento, a partir del diagnostico y analisis de
los contextos regionales, promoviendo la investigacion como eje de los procesos
formativos

8. Promover espacios de encuentro entre los actores del sistema de cultura para el
intercambio y socializacion de los procesos culturales realizados a nivel local,
regional y nacional.

9. Favorecer la formacion de agentes de nivel regional para el disefio y realizacién de
los procesos de gestion cultural con el propésito de cualificar su gestion al nivel
local.

10. Favorecer la investigacion etnografica que dinamiza el desarrollo de las identidades
locales de los nortesantandereanos en relacion con la globalidad.

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial. Gestidon operativa de servicios
culturales y desarrollo institucional.

1. Coordinar la formulacién, implementacion y evaluaciéon del instrumento de
planeacion del sector cultura del departamento de acuerdo con los lineamientos de
politicas nacionales y el Plan Nacional de Desarrollo.

2. Prestar asistencia técnicamente los planes locales de cultura y el desarrollo
institucional de los municipios.

3. Participar en la formulacién y seguimiento de plan de accion anual de la
dependencia de acuerdo con los procedimientos del sector cultura.

4. Gestionar el sistema de informacion cultural de acuerdo con las orientaciones
legales para la comunicacion y dinamica de los servicios culturales mediante la
estrategia de redes culturales.

5. Promover la estrategia de redes culturales en el departamento atendiendo las
indicaciones legales y de politica cultural.

6. Facilitar la gestion y desarrollo de servicios de la red de bibliotecas publicas del
departamento existentes.

7. Gestionar los recursos e infraestructura y servicios culturales disponibles para la

manifestacion culturales y artisticas en el departamento y velar por su adecuado

mantenimiento.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Desarrollo Cultural.
Planeacion Territorial.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestidon de Proyectos de Inversiéon Publica.
Gestion Documental.
V. CONMPETENCIA COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
e Orientacién a resultados.
e Orientaciéon al usuario y al
ciudadano.

©ONOORON =

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.

ChmBiamiss con |4 craanizacisn Instrumentacién de decisiones.

L] . ..

P! . g Direccion y desarrollo de personal.
e Trabajo en equipo.

‘% e Adaptacion al cambio. Toma de decisiones. j
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VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORNMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Bellas Artes; Educacion, Ciencias
Sociales y Humanas.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Artes Plasticas Visuales vy
Afines, Artes  Representativas,
Disefio, Musica, Otros Programas
Asociados a Bellas Artes; Publicidad
y Afines, Educacion; Antropologia,
Artes Liberales, Bibliotecologia, | Veintidés (22) meses de experiencia
Otros de Ciencias Sociales Yy | profesional relacionada.

Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Filosofia, Teologia vy
Afines, Geografia, Historia, lenguas
Modernas, Literatura, LingUistica y
Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

FICHA DE EMPLEO 95
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
M. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar estudios, investigaciones y acciones de coordinacion de procesos, programas
y proyectos para la promocion, apoyo, atencién e inclusién de la mujer como sujeto
social de especial atencidén y proyeccion en el departamento de Norte de Santander
mediante la politica social en el departamento y estrategias de articulacion institucional,
atendiendo las indicaciones legales el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Conformacion del comité municipal de mujeres en los municipios del departamento
Norte de Santander.

L Y
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2. Formulacién del Plan de Accion que permita acciones diferenciales en cada
municipio.

3. Generar espacios de participacién y fomentar la asociatividad en las mujeres
nortesantandereanas.

4. Ejecutar acciones para la conformaciéon y consolidacion de organizaciones y
esquemas asociativos de mujeres en el departamento.

5. Promover la creacion y conformacion de proyectos productivos a las asociaciones
y organizaciones de mujeres.

6. Brindar capacitacion en los diferentes artes y oficios en apoyo a los proyectos
productivos de las diferentes asociaciones y organizaciones de mujeres en el Norte
de Santander.

7. Brindar capacitacion a las organizaciones de mujeres en cooperativismo vy
economia solidaria.

8. Apoyo integral a las mujeres microempresarias del departamento en ruedas de
negocios y otros escenarios de desarrollo empresarial.

9. Fortalecimiento de Proyectos productivos en la comercializacién y apertura del
mercado del nivel local, Departamental y Nacional.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Atencién a grupos vulnerables.

4. Derechos Humanos.

5. Analisis de politicas publicas.

6. Enfoque de Derechos.

7. Contratacion Estatal.

8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
9. Relaciones Publicas.

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

V. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientaciéon al usuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

e Aporte técnico profesional.

e Comunicacion efectiva.

o (Gestidn de procedimientos.

¢ Instrumentacion de decisiones.

e Direccién y desarrollo de personal.
e Toma de decisiones.

Ciencias Sociales y Humanas,

Nucleo Basico del Conocimiento | Veintidés (22) meses de experiencia
NBC: Antropologia, Artes Liberales, | profesional relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacioén
Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines
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Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 96

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

1. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios, investigaciones y acciones de coordinacion de procesos, programas
y proyectos para la promocion, atencion, apoyo, reconocimiento, inclusion y equidad
de género del departamento Norte de Santander mediante la politica social en el
departamento y estrategias de articulacion institucional, atendiendo las indicaciones
legales el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Orientar y realizar acciones relacionadas con la prevencion, atencién y protecciéon
integral a las mujeres.

2. Implementar acciones encaminadas a la definicién y apropiacion de valores y
cultura ciudadana en reconocimiento e inclusion de género.

3. Implementar acciones organizacionales, pedagdgicas y comunicativas para la
divulgacion, proteccion y prevencion de los derechos sexuales y reproductivos de
la mujer, priorizando nifiez, juventud y adolescentes de zona rural y urbana vy
mujeres en situacion de desplazamiento.

4. Implementar acciones organizacionales, pedagodgicas y comunicativas para la
divulgacion, proteccion y prevencion de los derechos de la poblacién con
diversidad sexual del departamento.

5. Facilitar la gestion de dotacion, adecuacion e implementacion de las casas de la
mujer en los municipios del departamento Norte de Santander.

6. Acompafar los liderazgos de mujeres y poblacion sexual diversa para la

dinamizacion social en diferentes actividades.

Impulsar medidas para la constitucion de semilleros de conciliadoras en equidad.

Asistir técnicamente en temas legales y organizacionales a las diferentes

asociaciones de mujeres y organizaciones de poblacion diversa sexualmente en

el departamento Norte de Santander.

00 N

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Atencion a grupos vulnerables.
Derechos Humanos.

Analisis de politicas publicas.
Enfoque de Derechos.
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7. Enfoque de Género.
8. Contratacion Estatal.
9. Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion.
10. Relaciones Publicas.
11. Gestidn de Proyectos de Inversién Publica.
12. Gestion Documental.
VIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
¢ Orientacion a resultados.
e Orientaciébn al usuario vy al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.
Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

Ciencias Sociales y Humanas,

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Comunicacién Veintidés (22) meses de experiencia
Social, Periodismo y Afines, P

Derecho 'y Afines, Filosofia, pgiEalanal relacimnaca.
Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

FICHA DE EMPLEO 97
1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

1. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
M1 DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las politicas, planes y programas de atencion juridica y psicosocial para la
poblacién victima del conflicto armado interno en Norte de Santander para su inclusion,
atencion reparacion integral de acuerdo con los protocolos, normas y herramientas
dispuestas, atendiendo las indicaciones legales el Modelo Integrado de Planeacién y

t%LGestlon MIPG. J

Pagina 185




- T & Gobernacié
N 3

A F 000157 j Se Norte de

Resolucién No. de 2024 N

C 97 JUN20% >

“Por medio de la cual se actualiza la resolucion 000044 de 2024 referente al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel
profesional de la planta de personal del nivel central del departamento Norte de
Santander y se dictan otras disposiciones”

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Prestar a las victimas la asistencia juridica que sea requerida, en concordancia
con las politicas nacionales, en el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades relacionadas con el acceso a los procesos en la jurisdiccion del
departamento, asistiendo al jefe inmediato cuando se considere necesaria su
participacion para atender situaciones especificas en esta materia

2. Brindar apoyo y asistencia técnica en la atencion sicosocial y acompafiamiento de
las victimas en los procesos juridicos, en los procedimientos de las victimas
antipersonas, de la trata de personas como de violencia sexual.

3. Verificar el cumplimiento de los objetivos, la ejecucion y el control de los programas
especificos de su area o especialidad, en concordancia con los lineamientos
trazados por el Despacho del Gobernador en el Plan de Desarrollo de la entidad.

4. Coordinar el desarrollo de programas, planes y proyectos para la atencién integral
a poblacién victima del conflicto armado interno, en coordinacion con los
organismos internacionales y nacionales y locales que cumplen igual funcién.

5. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los
asuntos que le sean encomendados por el Despacho del Gobernador, el Consejo
de Gobierno y las diferentes secretarias, de acuerdo con las politicas y normas del
sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

6. Coordinar el seguimiento a las politicas de atencién juridica y sicosocial con las
demas entidades comprometidas.

7. Asistir al secretario en la Secretaria técnica del Comité de Justicia Transicional en
las convocatorias, informaciones y actas que deben adelantarse.

8. Asistir al secretario en la implementacion de los mecanismos de seguimiento

ordenados por la ley al Comité de Justicia Transicional.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Atencidn a grupos vulnerables.

Derechos Humanos

Analisis de Politicas Publicas.

Enfoque de Derechos.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

. Gestidon de Proyectos de Inversién Publica.

. Gestién Documental.

VI. CONMPETENCIA COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las

areas del conocimiento:

- =X © 00 Oy 01 B WD) =

- O

e Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

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

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ciencias Sociales y Humanas, |
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Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Filosofia, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

FICHA DE EMPLEO 98
L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

I PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
Il. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la programacién y ejecucién de politicas, planes, programas, proyectos y
estudios encaminados a la garantia de la reparacion integral a las victimas del conflicto
armado interno en el departamento Norte de Santander en el marco de las normas
nacionales del sector de gestion social, atendiendo las indicaciones normativas y el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Prestar la asistencia que sea requerida, en concordancia con las politicas
nacionales, en el desarrollo de los programas, proyectos y actividades
relacionadas con la promocién, proteccion, defensa ejercicio de los derechos
humanos y el establecimiento de la convivencia ciudadana en la jurisdiccion del
departamento. _

2. Brindar apoyo y asistencia técnica en el desarrollo, interpretacién, coordinacion y
ejecucion de las politicas y estrategias y en el disefio y propuesta de planes y
programas en el area de los derechos humanos y atencién de victimas del
desplazamiento forzado, trata de personas y minas antipersonal, a ser contenidas
en el Plan de Desarrollo, con el fin de Facilitar las actividades misionales, de apoyo,
investigacion y de extension hacia los municipios y demas entidades.

3. Verificar el cumplimiento de los objetivos, la ejecucion y el control de los programas
especificos de su area o especialidad, en concordancia con los lineamientos
trazados por el Despacho del Gobernador en el Plan de Desarrollo de la entidad.

4. Prestar asistencia y coordinar el desarrollo de programas, planes y proyectos para
la atencién integral a poblaciéon victima del conflicto armado interno, en
coordinacion con los organismos internacionales y nacionales y locales que
cumplen igual funcién.

5. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los
asuntos que le sean encomendados por el Despacho del Gobernador, el Consejo
de Gobierno y las diferentes Secretarias, de acuerdo con las politicas y normas
del sector especifico, con su disciplina academica y especialidad.
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6. Coordinar el seguimiento a los Planes departamental y de los municipios de la
jurisdiccion, de acuerdo con los lineamientos normativos y jurisprudenciales
vigentes sobre atencion integral a victimas, realizando las recomendaciones que
se le estimen pertinentes para garantizar su cumplimiento.

7. Actualizar y organizar el sistema de informacion en coordinacion con las entidades
nacionales para garantizar el acceso de las victimas al registro unico.

8. Actualizar el sistema de informacion en coordinacion con las entidades nacionales
para garantizar el acceso de las victimas, como se adelanta actualmente.

9. Brindar asistencia, atencion y capacitacion a las mesas de participacion efectiva,
municipal de victimas.

10. Proporcionar acompafiamiento y asistencia técnica a los funcionarios publicos de
las alcaldias, en politica publica de victimas.

11. Dar acompafiamiento asistencia técnica a los funcionarios publicos en la mesa
departamental, en politica publica de victimas.

12. Proyectar respuestas de las solicitudes hechas por las UNP, en restituciéon de
tierras y demas.

13. Generar reporte de informacion de acciones, coordinacion y evaluacion de la
politica publica de victimas de conflicto armado interno del departamento.
RUSICST.

14. Coadyuvar la conformacion del universo de victimas y bienes como una forma de

acercar el Estado de las victimas para su reparacion y medidas de satisfaccion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Atencién a grupos vulnerables.

Derechos Humanos

Analisis de Politicas Publicas.

Enfoque de Derechos.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.
. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
. Gestién Documental.

VIl. CONMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

¢ Orientacidn a resultados.

e Orientacion al usuario y al

ciudadano.

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.

VIII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las

areas del conocimiento:

220N ORWN =

- O

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

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

Ciencias Sociales y Humanas,

Veintidés (22) meses de experiencia

icleo Basico del Conocimiento ; :
Nucleo profesional relacionada.

NBC: Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines,

Y’k Derecho y Afines, Filosofia, J
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Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE ENMIPLEO 99
L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestidn del Desarrollo Social y la Paz Territorial
M. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la realizacién de estudios, investigaciones y acciones propias de los
procesos, programas y proyectos en materia de seguridad ciudadana y orden publico
en articulacion con autoridades civiles y militares y de policia para la preservacion y
restablecimiento del orden publico en el departamento en el marco de las normas y

politicas institucionales y de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Mantener una estrecha comunicacion y coordinacion con las distintas instancias
responsables de mantenimiento del orden publico para fortalecer la participacién y
colaboracion ciudadana.

2. Supervisar la ejecucion de los planes de seguridad y evaluar sus resultados con el
fin de adoptar los correctivos necesarios.

3. Disefiar politicas que propicien la resolucion de conflictos y adopcién de normas y
practicas sociales que mejoren la convivencia ciudadana.

4. Coordinar con los alcaldes, las acciones tendientes a mantener un seguimiento de
la situacién de orden publico y sistematizar la informaciéon de los factores que
alteran la paz y la convivencia ciudadana en el departamento.

5. Coordinar con los alcaldes las politicas en orden publico emanadas del gobierno
Departamental.

6. Coordinar el intercambio de informacién entre los diversos organismos del Estado
en relacion con al orden publico.

7. Prestar asistencia en las situaciones especificas de alteracion de orden publico,
que conlleven a tomar medidas correctivas de acuerdo con la naturaleza vy
dimension del conflicto.

8. Disefiar y coordinar campafias de informacion publica para propiciar la
participacion de la comunidad en los programas de seguridad.

9. Coordinar la constitucidon de grupos de trabajo para el analisis de los problemas
relacionados directa o indirectamente con el orden publico.

10. Atender los requerimientos, quejas, denuncias de la comunidad sobre situaciones

; K y alteraciones de orden publico en sus localidades.
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11! Coordinar los recursos disponibles y las acciones necesarias para combatir los

fenomenos generadores de perturbacion del orden publico.

12. Sustanciar las providencias necesarias como consecuencia de impedimentos y
recusaciones que se presenten en desarrollo de policia de conocimiento de los
funcionarios de policia, para la firma del Gobernador.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Orden Publico.

Seguridad y Convivencia Ciudadana.

Derechos Humanos.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.

0. Gestion Documental.

200N hWN =

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacién a resultados.

e Orientacién al usuario y al

ciudadano.

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, | Veintiddés (22) meses de experiencia
Psicologia, Sociologia, Trabajo | profesional relacionada.

Social y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 100
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Carrera Administrativa
Tipo de empleo: J
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1. PROCESOS
Gestion del Desarrolio Social y la Paz Territorial
Ml. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar estudios, investigaciones y actividades de coordinacién de programas,
proyectos y procesos tendientes a restablecer la convivencia ciudadana y el logro y
mantenimiento de la paz en el departamento Norte de Santander, de acuerdo con la
normatividad sobre promocion de los derechos humanos, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Elaborar, preparar y presentar los proyectos y planes tendientes al logro del
restablecimiento de le convivencia ciudadana y el logro y mantenimiento de la paz.

2. Coordinar en concordancia con las politicas nacionales y departamentales, los
planes y programas tendientes al logro del restablecimiento de la convivencia
ciudadana y el logro y mantenimiento de la paz.

3. Disefiar programas de divulgacion y proteccién de los Derechos Humanos, en
coordinacion con los organismos internacionales, nacionales y locales, que
cumplen igual funcién.

4. Realizar el diagnédstico de la situacion de Derechos Humanos en el departamento,
para el disefio desarrollo de actividades preventivas y proactivas, de acuerdo con
las directrices del Gobierno nacional.

5. Acudir a las situaciones de violacion de Derechos humanos o en las que se
presenten un potencial riesgo de los mismos, incluyendo asuntos de familia y
menor, adultos mayores, convictos y ambientales que requieran una intervencién
inmediata, junto con las autoridades policiales y de entidades de control
disciplinarios.

6. Formular recomendaciones para la preservacion de los derechos humanos vy el
cumplimiento de los deberes ciudadanos para lograr a convivencia pacifica

7. Ejecutar las politicas, planes y programas adoptados por el departamento para

garantizar las acciones tendientes a la proteccion de la poblacion victima en
coordinacion con las autoridades nacionales correspondientes.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Enfoque de Derechos.

Convivencia Ciudadana

Derechos Humanos.

Sistema de Proteccion de Derechos Humanos.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Relaciones Publicas.

10. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

11. Gestion Documental.

VII. COMPETENCIA COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

¢ Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo.

©CoOoN>OTA®N =

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

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

e Adaptacion al cambio.
QK VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho,
Psicologia,  Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Administracién
(Incluye Administracion Publica).

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 101
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
I, DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades relacionadas con la promocion de las relaciones binacionales,
de frontera y asuntos migratorios en Norte de Santander para la integracion y el
desarrollo territorial de acuerdo con las regulaciones normativas y del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Promover las relaciones con los territorios vecinos, mediante la identificacion de
proyectos de desarrollo que conlleven al establecimiento de alianzas estratégicas.

2. Estimular las relaciones fronterizas con los estados Tachira y Zulia en Venezuela,
buscando promocion econdmica y comercial, asi como proyectos de inversién y
cooperacion que beneficien a las comunidades de ambos paises en la frontera

3. ldentificar y reconocer Areas Estratégicas de Desarrollo Fronterizo AEDF y Zonas
de Integracion Fronteriza, en coordinacion con las autoridades competentes de los
estados venezolanos vecinos con el apoyo de las universidades regionales.

4. Mantener actualizadas las estadisticas sobre las economias de Colombia vy
Venezuela y realizar los estudios de coyuntura que evaluen el impacto en la
frontera y presenten recomendaciones.

5. Promover y participar en estudios de integracién fronteriza, en coordinacion con
entidades de la Republica Bolivariana de Venezuela.
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6. Promover la ejecucidon del Programa de Desarrollo Integral Fronterizo
Colombovenezolano area Tachira Norte de Santander.

7. Promover la realizacion de encuentros nortesantandereanos de desarrollo a nivel
subregional, regional y binacional.

8. Identificar areas de desarrollo fronterizo y territorial

9. Suministrar informacion econdmica de Colombia y Venezuela para evaluar el
impacto de esta en la dependencia de integracién fronteriza y territorial del
Departamento.

10. Implementar las estrategias disefiadas por el Ministerio de Relaciones Exteriores
para la insercion positiva de la Zona de Frontera, fomentando el desarrollo
binacional y de la Zona de Integracion fronteriza ZIF.

11. Implementar acciones que en el marco de la Comision Intersectorial de Integracién
y Desarrollo Fronterizo (CIIDEF), le sean asignadas al departamento o a
organizaciones territoriales fronterizas supramunicipales.

12. Desarrollar e incorporar acciones para el fortalecimiento del Comité Territorial
Fronterizo.

13. Coordinar la elaboracién y ejecucion del Plan de Accion del Comité Territorial
Fronterizo.

14. Efectuar seguimiento a la oferta de las entidades frente al cumplimiento de los
compromisos establecidos para el Desarrollo de la Politica de Integracién vy
Desarrolla Fronterizo.

15. Gestionar ante cada una de las entidades de nivel central, regional y local planes,
programas y o bien proyectos para el cumplimiento de los compromisos, entorno
al desarrollo de la politica de integracién y Desarrollo Fronterizo.

16. Gestionar la inclusion del componente fronterizo en los planes de accién y los
planes sectoriales de las entidades del nivel regional y local, asi como velar por la
asignacion de recursos financieros.

17. Impulsar la ejecucién de la normatividad andina y demas acuerdos y tratados
comerciales, relativos a la promocion del desarrollo y la integracion fronteriza

18. Participar y facilitar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Binacional para la ZIF
y hacerle seguimiento a su ejecucion.

19. Contribuir en el fortalecimiento de las Comisiones de Vecindad establecidas con
los paises limitrofes como instancias ideales de dialogo y coordinacion de acciones
binacionales en la frontera.

20. Emplear estrategias que mejoren la percepcién del pais y de la zona de frontera
en el exterior.

21. Gestionar ante el Ministerio de Relaciones Exteriores la realizacién de eventos,
exposiciones y seminarios sobre temas estratégicos nacionales y fronterizos.

22. Suministrar informacion a las embajadas sobre temas estratégicos del gobierno
nacional que sean competencia de la dependencia.

23. Gestionar eventos binacionales de caracter cultural.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Régimen Municipal.

Politicas Migratorias.

Anélisis de Contexto.

Desarrollo Fronterizo.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

10 Gestidon de Proyectos de Inversiéon Publica.

11. Gestién Documental.

V. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
: CONMUNES POR NIVEL JERARQUICO
\ e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional. j
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e Orientacién a resultados.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del
conocimiento:

Comunicacién efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.
Direccidn y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

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

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica, Relaciones

intemagioriaies, Derecho j AlNes, Veintidés (22) meses de experiencia

Aduinistragion (neliye rofesional relacionada
Administracion Publica), Contaduria P ’
Publica, Economia; Ingenieria

Administrativa y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 102
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
Il. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacién de estrategias, politicas, planes, programas, proyectos y
estudios para la cooperacién internacional en el departamento Norte de Santander
encaminando la gestion social, integracion y promocion de experiencias para el
desarrollo de acuerdo con la politica internacional del pais, atendiendo las indicaciones
normativas y e! Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Garantizar la participacién en el tramite y aprobacién de tratados o convenios
internacionales ante el ejecutivo nacional y el Congreso de la Republica orientados /

P
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a la gestion de procesos de cooperacion al desarrollo a ser implementados en el
departamento.

2. Aplicar estudios sobre las potencialidades y oportunidades para la implementacion
de iniciativas de integracion fronteriza.

3. Proponer al gobernador y los municipios fronterizos y de zona de frontera del
departamento la creacién y adopcion de normas en materia de transporte,
comercial, infraestructura y fiscal aduanera para el desarrollo econémico de la
zona de frontera.

4. Garantizar y promover programas y proyectos para la prevencion y disminucién de
la migracion ilegal y la trata de personas en la frontera colombovenezolana.

5. Garantizar acciones para la atencion a la situacion humanitaria y contingencias
derivada de los flujos migratorios de la zona de frontera.

6. Coordinar acciones socio, economicas, culturales y ambientales necesarias para
integrar al departamento institucionalmente al Sistema Nacional de Cooperacion
Internacional.

7. Coordinar el disefio de planes, programas y proyectos de cooperacion
internacional o rendir concepto técnico sobre la viabilidad de los que se realicen y
pretendan negociar la gobernacion de Norte de Santander y sus entidades
descentralizadas.

8. Coordinar los convenios relacionados con la cooperacion internacional que
establezca la Gobernacion y sus entidades descentralizadas.

9. Administrar los planes, programas y proyectos de cooperacién internacional que
adelanta la gobernacion y Garantizar elles seguimiento.

10. Articular acciones de cooperacion técnica, financiera, alimentaria, humanitaria,
cultural y otras promovida por la Agencia Presidencial para la Cooperacion APC

11. Promover la cooperacién internacional con los gobiernos de la Republica
Bolivariana de Venezuela y los demas paises, de conformidad con lo establecido
en la Constitucidon Politica, leyes y convenios suscritos por Colombia.

12. Participar en la ejecucion de acciones para la integracion social, productiva y
cultural de la poblacién migrante.

13. Propender por la realizacion de encuentros de orden departamental y nacionales
de los actores del Sistema Nacional de Cooperacion Internacional.

14. Desarrollar accion en articulacion con la oficina consejera para el agenciamiento
del desarrollo turistico para el manejo del transito y trato al turista que visita el
departamento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Andlisis de Politicas Publicas.

Relaciones Internacionales

Sistema de Cooperacion

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

0. Gestion Documental.

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientaciéon al usuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

Y\ VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA J

SOENOO A BN

o Aporte técnico profesional.

e Comunicacién efectiva.

o Gestién de procedimientos.

e Instrumentacion de decisiones.

e Direccion y desarrollo de personal.
e Toma de decisiones.
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico del Conocimiento | Veintidés (22) meses de experiencia
NBC: Ciencia Politica, Relaciones | profesional relacionada.

Internacionales; Administracion;
Ingenieria Industrial.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 103
L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Seguimiento Control y Evaluacion
1118 DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Facilitar la ejecucion de actividades del sistema del control interno de la Gobernacion,
verificando y evaluando el sistema contable, conforme a los principios y normas
generales establecidos por la Contaduria General de la Nacion, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Seguimiento Control y Evaluacion.

1. Coordinar la ejecucién de las auditorias programadas por la oficina asesora para
ser realizadas a las diferentes dependencias de la Gobernacion.

2. Presentar informes periddicos de la evaluacion del sistema de control interno
contable del nivel central de la gobernacién, con el fin de efectuar las
recomendaciones para su mejoramiento.

3. Evaluar el cumplimiento de los planes de mejoramiento establecidos como
resultado de las evaluaciones del sistema de control interno, e informar al superior
los resultados para los fines pertinentes

4. Fomentar la cultura del autocontrol en las diferentes dependencias de la
Gobernacion, para contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

5. Prestar asistencia y acompafar a las diferentes dependencias en los procesos de
identificacion y analisis de las situaciones de riesgo que ponen en peligro la
consecucion de los objetivos de la dependencia para establecer las acciones
efectivas e integrarlas a los procesos ejecutados.
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de ley.

Departamental.

6. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deben
presentarse acerca de la gestion del control interno.
7. Revisar las actas de los informes de gestion, ajustadas acorde los requerimientos

8. Realizar seguimiento al cumplimiento de metas del Plan de Desarrollo

9. Realizar seguimiento a los requerimientos que realice los entes de control en el
marco del control disciplinario, fiscal o jurisdiccional.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Control Interno.

Contratacion Estatal.

Normas Contables.

Régimen disciplinario.
Descentralizaciéon Fiscal.
Contratacién Estatal.

©OoNOOAWN =

11. Relaciones Publicas.

13. Gestion Documental.

Sistema General de Participaciones SGP

10 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

12. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

VIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

¢ Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario vy al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.

Aporte técnico profesional.
Comunicacioén efectiva.

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

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Derecho y Afines;
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Veintidos (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

FICHA DE EMPLEO 104

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado:

0S:

EJ(I)’IO (1) J
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Tipo de empleo: l Carrera Administrativa
Il PROCESOS
Seguimiento, Control y Evaluacion
Il. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar la aplicacion del sistema del control interno de la gobernacién de Norte de
Santander, verificando y evaluando el sistema administrativo, conforme a los principios
y normas generales establecidos, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Seguimiento, Control y Evaluacion

1. Facilitar al jefe de la oficina en el desarrollo de las funciones propias asignadas de

~acuerdo con la ley y sus decretos reglamentarios.

2. Realizar las auditorias para verificar directamente en las dependencias
responsables de los procesos, el cumplimiento de las normas, procedimientos,
términos e instrucciones impartidas

3. Coordinar las reuniones de apertura y cierre de auditorias dando cumplimiento a
los procedimientos y disposiciones previstas sobre la materia.

4. Participar en la coordinacion de las auditorias de gestion de calidad dando
cumplimiento a los procedimientos y normas vigentes.

5. Coordinar con la dependencia correspondiente el informe de rendicién de cuentas
a la ciudadania.

6. Evaluar el cumplimiento de los planes de mejoramiento establecidos como
resultado de las evaluaciones del sistema de control interno, e informar al superior
los resultados para los fines pertinentes.

7. Fomentar la cultura del autocontrol en las diferentes dependencias de la
Gobernacion, para contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

8. Acompanar a las diferentes dependencias en el proceso de identificacion y analisis
de las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos
de la dependencia para establecer las acciones efectivas e integrarlas a los
procesos ejecutados.

9. Participar en las actividades de divulgacién y difusion del sistema de control interno

10. Proponer procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar las actividades
propias del area del control interno

11. Realizar auditorias sobre la efectividad de las actividades de administracion del
riesgo en la entidad.

12. Evaluar la adecuacion y eficacia de los controles definidos en los procesos

estratégicos de gestidén seguimiento, control y evaluacién de la entidad.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Control interno

Contabilidad publica

Auditoria

Sistema General de Participaciones SGP

Régimen disciplinario.

Descentralizacion Fiscal.

Contratacion Estatal.

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

11. Relaciones Publicas.

12. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

13. Gestién Documental.

©oOoNOOhWN =

E \f V. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES J
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo.
¢ Orientacion a resultados.
¢ Orientacion al usuario y al
ciudadano.
¢ Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.
Vill. REQUISITOS DE FORNMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

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

e © o o o o

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

Nucleo Basico de Conocimiento NBC: Veintidés (22) meses de experiencia
Derecho y Afines; Administracion S AT

(Incluye  administracion  Publica), protesionatrelacio ‘

Contaduria Publica, Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines Ingenieria, Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria

FICHA DE EMPLEO 105
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il PROCESOS
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
M. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacion de acciones para el fortalecimiento de la planeacién y
participacién para la seguridad, mediante la formulacion e implementacién de politicas
y estrategias que promuevan la seguridad ciudadana en el departamento Norte de
Santander en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Disefar, ajustar, monitorear y evaluar el Plan Integral de Seguridad y Convivencia
Ciudadana para el departamento de Norte de Santander y apoyar la formulacion y
seguimiento de éstos en los municipios.

EE \ 2. Implementar nodos tecnolédgicos por subregiones que permita la reduccién de los J
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11.

indices de criminalidad, basado en el trabajo articulado con organismos de
seguridad en ternas operativos y de inteligencia, la integracion tecnologica
preventiva y de soporte a la mitigacion de riesgos

Desarrollar estrategias para fomentar cultura de legalidad, motivar la denuncia
ciudadana y generar espacios de afianzamiento entre la comunidad y las
autoridades de policia.

Definir mecanismos y ejecutar acciones para el fortalecimiento de las capacidades
estratégicas, técnicas, operacionales y logisticas para la prevencién de la violencia,
promocion de la convivencia, seguridad.

Coordinar y articular con las diferentes secretarias de despacho de la gobernacién,
los aspectos de corresponsabilidad en la multidimensionalidad de la seguridad.
Desarrollar estrategias de coordinacién, cooperacién y corresponsabilidad frente a
politicas, planes, programas y proyectos dirigidos a la prevencién del delito y en
amenazas Yy riesgos por parte del crimen organizado transnacional en municipios
de frontera.

Orientar y coordinar con las entidades competentes, el disefio, formulacion y
adopcion de politicas, planes, programas y proyectos de prevencion y cultura
ciudadana que promuevan la convivencia, la resoluciéon pacifica de conflictos y el
cumplimento de la ley.

Apoyar el desarrollo e implementacién de estrategias en la formulacion e inclusion
del componente de seguridad ciudadana en los procesos de planificacion del
departamento y sus municipios.

Implementar y ejecutar estrategias de seguridad ciudadana de caracter preventivo
que propendan por establecer condiciones de convivencia en el departamento bajo
los lineamientos dispuestos en la ley 1801 de 2016 para el caso de la categoria de
seguridad de la convivencia.

10. Fortalecer los espacios de intercambio de informacién y generar documentos

pertinentes relacionados con la seguridad y el orden publico.
Ejercer las demas que le atribuyan las disposiciones constitucionales, legales y
ordenanzas vigentes y las que surjan de la naturaleza del area

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©NO O WM >

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Analisis de politicas publicas.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
Gestion Documental.

VIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento: Veintidés (22) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas. profesional relacionada.

L
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Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO 106
Ik IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Almacenista General

Cadigo: 215

Grado: 10

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
11 PROCESOS

Gestion Logistica
Il. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la programacion, ejecucion y control de las actividades necesarias para la
administracion del sistema de almacén e inventarios de bienes de consumo vy
devolutivos de las diferentes dependencias de la gobernacién de Norte de Santander,
en el marco del Modelo Integrado de Planeacioén y gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion logistica

1. Coordinar el recibo de materiales, equipos y demas elementos adquiridos por las
secretarias de la Gobernacion, almacenarlos y suministrarlos segun los
procedimientos establecidos.

2. Comprobar y controlar que las especificaciones y cantidades de materiales,
equipos y elementos adquiridos a cualquier titulo por la Gobernacién a través de
las distintas secretarias, estén de acuerdo con el documento de origen

3. ldentificar, clasificar, distribuir y codificar adecuadamente los elementos vy
materiales en el Almaceén

4. Llevar registro y control de los elementos de consumo y devolutivos que se
encuentren en deposito en el Almacén y propender por mantener el minimo de
existencias requerido.

5. Mantener actualizado en el sistema de informacién que se disponga de almacén
de bienes de consumo y devolutivos del nivel central del departamento Norte de
Santander

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

7. Realizar cierres mensuales de los movimientos de Almacén y coordinar la

informacién de saldos contables con la dependencia que corresponda.

8. Coordinar anualmente y cuando se requiera, el inventario fisico de bienes
devolutivos que sean propiedad, planta y equipo de la gobernacién de acuerdo a
procedimientos establecidos.

9. Tramitar la baja de bienes propiedad del departamento Norte de Santander
conforme a las normas vigentes en Colombia y de acuerdo con politicas
institucionales.
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10. Coordinar la implementacion de medidas de seguridad que permita mantener la

integridad de los bienes almacenados en bodega.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Programas de Inventarios

Sistemas y Bases de Datos.

Almacenes y control de inventario.

Técnicas de Organizacion.

Principios Contables.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

10 Relaciones Publicas.

11. Gestién de Proyectos de Inversién Publica.

12. Gestion Documental.

©ONOO R WN=

ViIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
CONMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
¢ Orientacién a resultados.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADENIICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

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

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

Nucleo Basico del Conocimiento NBC: | Veintidéos (22) meses de experiencia
Administracion (Incluye | profesional relacionada.

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

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

FICHA DE EMPLEO 107 _
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Cuatro (4)

' Libre Nombramiento y Remocién
Y\ Tipo de empleo: i DS y J
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Il. PROCESOS
Gestion Juridica
Direccionamiento Estratégico
Il. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y verificar los documentos de tipo juridico presentados por la dependencia,

relacionados con la contratacion o sobre actuaciones administrativas o legales,

confirmando que cumplan con las normas, conceptos y procedimientos establecidos por
la Ley y de conformidad con las normas, protocolos y. procedimientos establecidos por
la Gobernacion de Norte de Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion

y Gestiéon MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Juridica

1. Proyectar y verificar las respuestas a derechos de peticion, conceptos juridicos en
materia laboral, administrativa y de contratacién, requerimientos de las entidades
de control, en el marco de las politicas, procedimientos y lineamientos de la
gobernacién del departamento Norte de Santander.

2. Solicitar la informacién a la dependencia respectiva para dar respuesta a las
peticiones con base en la norma.

3. Emitir conceptos juridicos cuando asi se le solicite para respaldar actos
administrativos y toma de decisiones.

4. Proyectar respuesta a las acciones constitucionales y legales en contra o en favor
de la Gobernacion, dentro de los términos previstos por la ley, evitando riesgos o
desacatos.

5. Analizar, interpretar y aplicar las normas legales vigentes, jurisprudencia vy
conceptos sobre temas que maneje la dependencia, para efectuar comunicaciones
oportunas y veraces.

6. Proyectar concepto juridico sobre documentos, procesos de contratacién, actos

administrativos y otros documentos que lo requerian segun indicacion del

despacho del gobernador.

Proyectar actos administrativos para la revision y firma del Gobernador.

Proyectar términos de referencia y pliego de condiciones de procesos de

contratacion que le sean encomendados.

9. Proyectar minutas de convenios y contratos, ampliacion, adiciones y o bien
modificaciones de los mismos segun le sean requeridos.

10. Efectuar la evaluacién juridica de las propuestas presentadas en los procesos de
contratacion directa vy licitaciones, asi como su evaluacion.

11. Proyectar actas de liquidacién de los contratos y convenios suscritos por el
departamento y sus diferentes secretarias.

12. Asistir juridicamente el proceso de elaboracién y perfeccionamiento de la
contratacion administrativa del departamento.

13. Verificar que los contratos y convenios cumplan con los requisitos y exigencias
establecidas por la ley para su perfeccionamiento.

® ~

Direccionamiento Estratégico

1. Apoyar al despacho del Gobernador de Norte de Santander y el equipo ejecutivo
del departamento en la definicion de asuntos estratégicos sectoriales de politicas
publicas.

2. Facilitar por designacion (en los casos que) del gobernador la metodologia para la
realizacién de sesiones de trabajo con actores del desarrollo territorial.

3. Presentar informacion sobre experiencias de gestion de politicas publicas
replicables y aplicables al departamento.

4. Mantener enterado al despacho del gobernador de Norte de Santander sobre el

YAK estado de procesos, actores, mesas actuales y nuevas de gestion del desarrollo
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territorial relacionados con politica social, pobreza e inclusién, desarrollo
productivo, gestion ambiental y eficiencia institucional.

5. Apoyar al gobierno departamental de Norte de Santander en la interpretacién de
situaciones problematicas, analisis de contexto y oferta de alternativas de solucién
desde la légica del estudio de las politicas publicas.

6. Ofrecer orientaciones en los casos que se requiera para la definicidon espacios o

plataformas de participacion y gestion para la articulacién institucional.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Derecho administrativo.

Derecho constitucional.

Planeacion territorial.

Contratacion Estatal

Politicas Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

. Modelo Integral de Planeacion y Gestion.

10. Gestion Documental.

11. Redaccion Académica y Juridica.

©CoNOORWON =

VI. CONMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
¢ Orientacién a resultados.
e Orientacién al usuario y al
ciudadano.
¢ Compromiso con la organizacion
¢ Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el area del
conocimiento:

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

Ciencias Sociales y Humanas.

Veintiun (21) meses de experiencia

Nucleo Basico del Conocimiento NBC: . .
profesional relacionada.

Derecho y Afines.
Programa: Derecho.

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

FICHA DE EMPLEO 108
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre nombramiento y remocién

1. PROCESOS
L Gestién del Desarrollo Social y la Paz Territorial
-/
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Il. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones técnicas profesionales de disefio, implementacién y seguimiento a
las actividades relacionadas con la seguridad vial en el departamento Norte de
Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

V DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Apoyar la gestion del Transito Departamental, y sus actores, asi como el Comité
Departamental de Seguridad Vial Gobernacién Norte de Santander, en las
reuniones Ordinarias y extraordinarias que se realizan para tratar temas de
Seguridad Vial.

2. Coordinar con los Promotores Viales las Capacitaciones en las Instituciones
Educativas del departamento de Norte de Santander, en Normas de Transito y
Transporte y Seguridad Vial, con base en la Ley 769 de 2002 y 1503 de 2011.

3. Asistir a los municipios y sus Comités de Seguridad Vial, en el marco legal para la
elaboracion y posterior implementacion de los planes estratégicos de seguridad
vial, y los planes locales de seguridad vial municipal.

4. Apoyar el disefio y aplicacion de capacitaciones sobre Seguridad Vial a los
conductores funcionarios y contratistas, en Normas de Transito y Transporte,
Manejo defensivo en tipo de vehiculos, con base en las normas nacionales
aplicables.

5. Apoyar a gestion del Transito Departamental, en cuanto al desarrollo de encantos,

sesiones de trabajo y reuniones que realicen las autoridades del Ministerio de

Transporte, la Superintendencia, la Agencia Nacional de Seguridad Vial, las

autoridades de Transito del Area Metropolitana de Cucuta.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal
Seguridad Vial
Planeacion Territorial.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Analisis de Politicas Publicas.
Modelo Integral de Planeacion y Gestion.
Gestion Documental.

0. Redaccién Académica y Juridica.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

SOONOO RGNS

e Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo. - o Aporte técnico profesional.
* Adaptaqon Al Camblo' e Comunicacion efectiva.
* Ap'rend|z.a’ue ERILAUD, o Gestion de procedimientos.
* LIERmAG resultadog. e Instrumentacion de decisiones.
e Orientacion al wusuario y al
ciudadano. ] ]
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo profesional en el area del
conocimiento: . ‘
Veintiin  (21) meses de experiencia
Ciencias de la Educacién; Ciencias | profesional relacionada.

Sociales y Humanas; Economia,

WAdministracién, Contaduria y Afines; J
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Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.

Nucleo Basico de Conocimiento NBC:
Educacion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derechoy
Afines; Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Economia, Contaduria
Publica,  Administracion  (Incluye
Administracion Publica), Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

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

FICHA DE EMPLEO 109
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
Il. DEPENDENCIA
Despacho del gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Facilitar la gestién del desarrollo social mediante la implementacion de estrategias
profesionales y técnicas para el disefio, implementacion de acciones para la articulacion
con el sistema de cooperacion internacional en el departamento Norte de Santander,
en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Disefiar proyectos provenientes de acuerdos relacionados con la Cooperacion
Internacional, frente a la normatividad vigente en esta materia.

2. Facilitar actividades, programas y proyectos que adelante el departamento Norte
de Santander en relacion con la Cooperacion Internacional.

3. Participar en la gestion del Plan de Accion de los espacios de la seguimiento y
gestion a la Cooperacioén internacional.

4. Facilitar la realizacion de encuentros nortesantandereanos de desarrollo a nivel
subregional, regional y binacional.

5. ldentificar los proyectos de desarrollo que conlleven al establecimiento de alianzas
estratégicas con el sistema de cooperacion internacional.

6. Orientar estudios de integracion de la cooperacion internacional y sus mandatos en
el nivel territorial.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y metas propuestas por la gobernacion en materia de

Q)\ Cooperacion Internacional.
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8. Realizar estudios e investigaciones que permitan consolidar proyectos dirigidos a
la obtencién de recursos internacionales a través de los cuales se puedan
cofinanciar obras prioritarias dentro del Plan de Desarrollo Departamental

9. Realizar estudios e investigaciones que permitan la promocion econdmica y

comercial, asi como proyectos de inversion y cooperacion internacional.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal
Politicas sociales.
Planeacion Territorial.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Analisis de Politicas Publicas.
Modelo Integral de Planeacién y Gestion.

. Gestion Documental.

0. Redaccién Académica y Juridica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
‘'COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Aprendizaje continuo.

¢ Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario vy al
ciudadano.

2OONOO AWM=

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

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el area del
conocimiento:

Ciencias de la Educacion; Ciencias
Sociales 'y Humanas; Economia, |
Administracién, Contaduria y Afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines.

NUcleo Basico de Conocimiento NBC: | Veintiuin (21) meses de experiencia
Educacion; Ciencia Politica, | profesional relacionada.

Relaciones Internacionales; Derechoy
Afines; Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Economia, Contaduria
Publica, Administracion (Incluye
Administracion Publica), Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines.

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

FICHA DE EMPLEO 110
l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2;9
Grado: 0
Z\\Qanﬁdad_de_cargos Uno (1) J
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Tipo de empleo: ] Libre nombramiento y remocién

1. PROCESOS

Gestion Tributaria

1l DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar acciones técnicas para el disefio y seguimiento a las actividades del proceso y
procedimientos relacionados con los tramites del cobro persuasivo y coactivo que
adelante departamento Norte de Santander, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.
V_ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Tributaria Cobro Coactivo

1. Apoyar la preparacion del resumen de los pagos mensuales del Fondo cuenta,
junto a sus soportes, con destino a Tesoreria.

2. Aprobar y verificar en el sistema de las novedades presentadas por los
contribuyentes de impuesto al consumo: registro importador, productor o
distribuidor.

3. Emitir conceptos sobre devolucion de boleta fiscal, renovacion de registro y demas
Impuestos.

4. Facilitar en la resolucion de las consultas juridicas y o bien administrativas que se
formulen en la dependencia de Impuestos y Rentas.

5. Orientar al contribuyente, en lo atinente a bases gravables, tasas, tramites y demas
requisitos para el cumplimiento del objetivo del area.

6. Participar en la revision de las liquidaciones del impuesto al consumo nacional e
importado y verificar que se ajusten a los requisitos de la declaracion en cuanto a
la informacion general, bases gravables y calculos aritméticos.

7. Proyectar informes sobre las novedades en las declaraciones del impuesto al
consumo, con destino a fiscalizacion.

8. Proyectar respuestas a los requerimientos de los contribuyentes sobre temas

tributarios de acuerdo con los impuestos existentes en el departamento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Reégimen Departamental.

Contratacion Estatal

Derecho administrativo.

Derecho publico.

Derecho constitucional.

Planeacion territorial.

Gestidon de Proyectos de Inversidn Publica.

. Analisis de politicas publicas.

10. Modelo Integral de Planeacién y Gestion.

11. Gestién Documental.

12. Redaccion Académica y Juridica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

©oOND G WM =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion
o Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio. e Aporte técnico profesional.
e Aprendizaje continuo. e Comunicacion efectiva.
e Orientacion a resultados. o Gestidon de procedimientos.
e Orientacion al wusuario y al o Instrumentacion de decisiones.

ciudadano.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
R\ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA -
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Titulo profesional en el area del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas.

Veintiin  (21) meses de experiencia
Nucleo Basico de Conocimiento NBC: | profesional relacionada.
Derecho y Afines.

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

FICHA DE EMPLEO 111
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Dos (2)

Tipo de empleo: Libre nombramiento y remocion
Il PROCESOS

Gestion Tributaria
Il. DEPENDENCIA
Oficina de Vigilancia y Control de Juegos de Suerte y Azar
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Facilitar la ejecucion de acciones encaminadas a la aplicacion de procedimientos de
vigilancia y control para prevencién 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

1. Adelantar actividades de notificacion en debida forma todos los actos producidos
por la dependencia.

2. Adelantar el seguimiento a los requerimientos y demas actos preparatorios o de
determinacion de las obligaciones, ademas los pliegos de cargos y demas actos
previos con respecto a las obligaciones por presunta evasién en el pago de
impuestos de Juegos de Suerte y Azar para la aplicacion y liquidacion de sanciones
y aplicacién de las demas normas establecidas para el efecto.

3. Aplicar técnicas de investigacion sobre la ocurrencia de presunta evasion en el
caso de Juegos de Suerte y Azar.

4. Apoyar técnicamente las operaciones de control a los juegos de Suerte y Azar
generadores de impuestos

5. Consolidar informacién allegada de fuentes publicas y andnimas para prevenir y
controlar el fendmeno de evasién de la participacion econémica.

6. Ejecutar medidas de control y represiéon de la evasion de las actividades
generadoras y de sus participaciones econémicas, ejecutarlas dentro de los plazos
previstos en el Plan de Juegos de Suerte y Azar.

7. Informar sobre el inicio de acciones panales por la conducta de los contribuyentes,
que constituyan delito o que atenten contra la salud publica.

8. Soportar la realizacion de diligencias para la oportuna determinacion de las rentas
departamentales, facilitando al contribuyente la aclaracion de toda duda y omision
que conduzca a una correcta determinacion.

.K VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» \ 1. Constitucion Politica de Colombia. j
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Régimen Departamental.
Contratacion Estatal
Derecho administrativo.
Derecho publico.
Derecho constitucional.
Planeacion territorial.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Anélisis de politicas publicas.
10 Modelo Integral de Planeacion y Gestion.
11. Gestion Documental.
12. Redaccion Académica y Juridica.
VIl.  COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

©ON®D A WN

e Compromiso con la organizacion
: -Ar\;aabpatfcg:we;%ls;bio o Aporte técnico profesional.
« Aprendizaje continuo ' o Comynicacién efectiva.
«  Orientacién a resultaaos o (Gestion de procedimientos.
; P y e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion al usuario y al

ciudadano.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el area del
conocimiento:

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

Veintiun (21) meses de experiencia

Nucleo Basico de Conocimiento NBC: .
profesional.

Derecho y Afines; Administracion
(Incluye  Administracion  Publica),
Economia

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

FICHA DE EMPLEO 112
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Libre nombramiento y remocién
Il. PROCESOS

Gestion logistica
Il. DEPENDENCIA
Secretaria General
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Mantener actualizado el inventario de activos fijos de las de entradas y salidas de las
actividades que se realicen permanentemente a fin de mantener la informacion
actualizada en los registros contables en el correspondiente aplicativo

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Z\ Gestion logistica /
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1. Verificar los ajustes aplicados a los activos fijos para mantener actualizado los saldos
contables del proceso de Almacén e Inventarios,

2. Revisar los ajustes generados por el aplicativo a la Depreciacion de Activos Fijos
para verificar que estos hayan quedado bien aplicados.

3. Revisar que los activos fijos que se den de baja estén totalmente depreciados en los
registros del aplicativo contable.

4. Revisar que las compras realizadas estén registradas contablemente de acuerdo al
valor de lo facturado.

5. Verificar que la nota contable del ajuste realizado a los activos fijos que se dan de
baja quede registrada en su totalidad en la contabilidad.

6. Conciliar el inventario que se hace en fisico de los activos fijos con los registros
contables.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal
Derecho administrativo.
Normas contables.
Derecho constitucional.
Planeacion territorial.
Gestidon de Proyectos de Inversiéon Publica.
. Analisis de politicas publicas.
10. Modelo Integral de Planeacion y Gestion.
11. Gestion Documental.
12. Redaccion Académica y Juridica.
VII. COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

©oONOO~WN=

e Compromiso con la organizacion
* Tmabaje 1 S e Aporte técnico profesional.
* Adaptaqon 8l Camb'O' o Comunicacion efectiva.
* Ap.rend|z.a’)e CONUILIR. e Gestion de procedimientos.
* Or!entac!(’)n o resultadog. e Instrumentacion de decisiones.
e Orientaciéon al usuario y al
ciudadano.
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el area del
conocimiento:

Economia, Administracion, Contaduria y

Afines Veintiin  (21) meses de experiencia

Nucleo Basico de Conocimiento NBC: profesional relacionada.

Contaduria Publica

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

FICHA DE EMPLEO 113
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 08
_z ~Cantidad de cargos: Tres (3) J
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Il. PROCESOS
Direccionamiento estratégico
11l DEPENDENCIA
Despacho del gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Facilitar la formulacién y seguimiento de proyectos a partir de las indicaciones y alcance
las estrategias, politicas y programas de la gobernacién de Norte de Santander de
acuerdo con el Plan de Desarrollo Departamental y en el marco del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planeacion del desarrollo

1. Prestar asistencia técnica para la formulacion de los proyectos estratégicos,
aplicacion de ajustes o modificaciones segun los requerimientos técnicos.

2. Facultar apoyo técnico a la proyeccién de insumos para adelantar la etapa
precontractual de los proyectos estratégicos.

3. Adelantar acciones para el seguimiento a la implementacién del Plan de Desarrollo
Departamental.

4. Acompafiar las actividades del proceso de planeaciéon del desarrollo segun las
indicaciones del Plan de Desarrollo Departamental.

5. Acompanfar la atencion a solicitudes y requerimientos por parte de los entes de
control y demas que se presenten en la atencién a los proyectos.

6. Articular con las secretarias de despacho y demas dependencias de la gobernacién,
entidades descentralizadas y entidades territoriales el seguimiento a proyectos de
inversion publica.

7. Asistir a las secretarias de despacho en la formulacion de los proyectos de inversion
publica en cumplimiento del Plan de Desarrollo departamental de acuerdo a las
diferentes fuentes de financiacion.

8. Brindar asistencia y orientacion a las secretarias de despacho delegadas para la
contratacion en el ejercicio de autocontrol para el encausamiento de los proyectos
de inversion publica.

9. Mantener informado al jefe inmediato y al jefe de gabinete sobre las situaciones que
fueren detectadas y no conformidades u oportunidades de mejora en las secretarias
delegatarias del departamento.

10. Promover y orientar la adecuada formulacién de proyectos a las secretarias de
despacho y demas dependencias de la gobernacién, entidades descentralizadas y
entidades territoriales

11. Realizar seguimiento a la ejecucion de las politicas, programas y proyectos de las

secretarias de despacho y demas dependencias de nivel central y las entidades

descentralizadas del orden departamental para el cumplimiento del Plan de

Desarrollo Departamental.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal.
Planeacion Territorial.
Gestidn de Proyectos de Inversién Publica.
Modelo Integral de Planeacion y Gestion.
Gestion Documental.
Redaccion Académica y Juridica.

W No OV N =

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion e Aporte técnico profesional.
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s Trabajo en equipo. o Comunicacion efectiva.
e Adaptacién al cambio. o (estidon de procedimientos.
e Aprendizaje continuo. ¢ Instrumentacion de decisiones.
¢ Orientacién a resultados.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el area del
conocimiento:

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

Nucleo Basico de Conocimiento
NBC: Ciencia Politica, 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
Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Veintiin  (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

FICHA DE EMPLEO 114 _
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Dieciséis (16)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
I. PROCESOS

Gestién Juridica
1. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL /
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Asistir juridicamente a las dependencias en el desarrollo de las politicas y acciones del
departamento sobre decisiones relacionadas con las actividades propias del sector y el
proceso de contratacion que le sea asignado por su superior inmediato., en el marco
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Juridica

1. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las funciones
asignadas a la dependencia de su competencia, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de las diferentes areas del derecho
para el cabal cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia.

3. Estudiar y absolver consultas, emitir conceptos de acuerdo con las normas legales
vigentes sobre los asuntos que le sean asignados, sometiéndolos a la aprobacion
del superior inmediato.

4. Facilitar las diferentes actividades propias de la dependencia en las que se requiera
dar cumplimiento y aplicacién a normas y principios legales.

5. Adelantar el ejercicio de revisiéon de los procesos de control de legalidad de los
actos administrativos que se expidan, verificando que se ajusten a la normatividad
vigente que rija el asunto.

6. Atender la preparacion y suministro de informacién para el desarrollo de las
investigaciones que estos adelanten por parte de entidades de control y otros
ejercicios de control social.

7. Colaborar en el estudio, verificacién y concepto juridico de documentos a ser
proyectados y suscritos desde la dependencia.

8. Estudiar y proyectar conceptos juridicos sobre la viabilidad y conveniencia de los
actos administrativos del departamento.

9. Interpretar textos contenidos en leyes, ordenanzas, jurisprudencias y doctrinas, con
el fin de dar fundamento a las decisiones que se deban tomar en el desarrollo de
la gestion de la secretaria.

10. Participar en la realizacién de estudios e investigaciones adelantadas por la
dependencia en su componente juridico.

11. Preparar las respuestas a los documentos juridicos allegados a la secretaria, como
derechos de peticion, quejas y recursos y asistir juridicamente al secretario de
despacho.

12. Proyectar y elaborar respuestas a derechos de peticion, actos administrativos,
recursos administrativos que se interpongan en contra de actos administrativos
proferidos por la dependencia asignada, acciones de tutela, elaborar conceptos
juridicos, sustanciar y proyectar las impugnaciones de las decisiones judiciales
dentro de las acciones de tutelas.

13. Revisar los estados electronicos provenientes de juzgados, tribunales y altas cortes
sobre los procesos que corresponda a su dependencia.

14. Asistir y orientar tanto al cliente interno como externo en su disciplina de
conocimiento en los momentos y espacios determinados para tal fin.

15. Elaborar informes y documentos de tipo legal de acuerdo con lo requerido y
necesario para la dependencia.

16. Adoptar e implementar los lineamientos que en materia de defensa juridica y
mejora normativa emita la oficina de asesoria juridica de despacho

17. Aplicar los conocimientos propios de su formacion profesional con soporte juridico
a las diferentes areas de la Gobernacion.

Gestion Juridica — Compras y suministros
1. Atender el desarrollo de las etapas del proceso contractual, brindando apoyo en la

£ -
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revision y o bien elaboracion, refrendacién de pliegos de condiciones, minutas de
contratos, convenios, ordenes de trabajo, revisiéon de actas de liquidacién, de
acuerdo con los requerimientos legales establecidos.

2. Asistir juridicamente el proceso de elaboracion y perfeccionamiento de la
contratacion de la dependencia.

3. Efectuar la evaluacion juridica de las propuestas presentadas en los procesos de
contratacion directa y licitaciones, asi como su evaluacion segun la asignacion que
le corresponda.

4. Proyectar actas de liquidacion de los contratos y convenios suscritos por el
departamento y sus diferentes secretarias.

5. Proyectar minutas de convenios y contratos, ampliacion, adiciones y o bien
modificaciones de los mismos.

6. Proyectar términos de referencia y pliegos de condiciones y proyectar concepto
juridico al jefe de la dependencia.

7. \Verificar que los contratos cumplan con los requisitos y exigencias establecidos por
la ley para su perfeccionamiento.

Gestion Juridica — Control Interno Disciplinario Instruccién
1. Asistir, recibir, radicar y clasificar la correspondencia relacionada con los tramites

administrativos y los procesos disciplinarios que adelante la Oficina de Control

Interno Disciplinario de Juzgamiento.
2. Recibir, radicar y dar tramite a las quejas e informes sobre la presunta ocurrencia
de faltas disciplinarias.
Facilitar en la sustanciacion y tramite de los procesos disciplinarios.
Facilitar en la preparacion de proyectos de providencias y la practica de pruebas
de los procesos disciplinarios.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal.
Derecho Administrativo.
Derecho Publico.
Derechos Disciplinario.
Derecho Constitucional.
Planeacion Territorial.
Analisis de Politicas Publicas.
10. Contratacion Estatal.
11. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
12. Modelo Integral de Planeacion y Gestion.
13. Gestién Documental.
14. Redaccion Académica y Juridica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ol

©oONOODWN =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion
« Trabae en equipo. e Aporte técnico profesional.
* Adaptaqon al Camb‘O' e Comunicacion efectiva.
¢ Ap.rendlga’lje iy o Gestion de procedimientos.
* Or!entac!c?n o resultadog. o Instrumentacion de decisiones.
e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el area del
conocimiento: Veintiin  (21) meses de experiencia
profesional relacionada.
% Ciencias Sociales y Humanas. /
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o A

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

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

FICHA DE EMPLEO 115
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Dos (2)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il PROCESOS

Gestion de Talento Humano
[l. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir técnicamente la elaboracion y ejecucién de los programas referentes a la Gestion
de Talento Humano en cuanto la actualizacion de datos, novedades de noémina, aportes
para seguridad social y aportes parafiscales, diligenciando y suministrando informacién
relacionada con tiempo de servicio, salarios devengados, requeridos para tramites de
pension, préstamos y reconstruccion de hojas de vida, capacitacion, bienestar y

seguridad y salud en el trabajo, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Talento Humano — Nomina

1. Elaborar y ejecutar los programas referentes al registro de las novedades del
personal con el fin de llevar actualizados los datos y elaborar la ndmina de
sueldos y salarios, aportes para seguridad social y aportes parafiscales del nivel
central de la Gobernacion.

2. Procesar la nomina del nivel central del departamento, incluyendo las
novedades que se generen mensualmente, para ser refrendada por el secretario
general.

3. Elaborar los archivos planos para el pago de los aportes al sistema General de
Salud Integral, para ser enviados a las diferentes entidades prestadoras de
salud y pensiones.

4. Elaborar los archivos planos correspondientes a los aportes parafiscales para
ser enviados a las diferentes entidades que prestan los servicios de bienestar
social a los trabajadores.

5. Mantener actualizadas las aplicaciones correspondientes al procesamiento de
ndémina, aportes para salud y pensiones y aportes parafiscales.

6. Revisar y refrendar las certificaciones sobre sueldos y tiempo de servicios que
solicite el personal.

7. Revisar y refrendar las solicitudes de préstamo por libranza con entidades
autorizadas y préstamos de vivienda por el Fondo del Ahorro, que solicite el
personal, de acuerdo con los montos establecidos para su autorizacion.

8. Elaborar proyecciones de costos de némina, necesarios para la elaboracion del
presupuesto y estudios que lo requieran.

9. Colaborar en la realizacion de estudios e investigaciones que requieran el

1 desarrollo de aplicaciones sistematizadas, dando el respectivo apoyo logistico.
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10. Creacion de usuarios en las distintas plataformas de la funcion publica.

11. Verificacion y depuracion de las deudas (presuntas y reales) con los distintos
fondos pensionales, diversos entes de salud y parafiscales

12. Verificacion y registro de usuarios (de planta y contratistas) en la plataforma de
riesgos laborales

13. Actualizar y digitalizar las distintas novedades y soportes de némina

14. Verificar la liquidacién de horas extras que aplique a los funcionarios de la planta
de personal segun la normatividad vigente.

15. de las resoluciones que se generan por enfermedad general, accidente de
trabajo, de luto y las diferentes licencias.

16. Verificar la liquidacién de las horas extras tramitadas por los servidores publicos.

17. Contribuir al desarrollo de las actividades del area de talento humano,
diligenciando y suministrando informacién relacionada con tiempo de servicio,
salarios devengados, requeridos para tramites de pension, préstamos y
reconstruccion de hojas de vida.

Gestion de Talento Humano — Informacioén Laboral

1. Elaborar las certificaciones electrénicas de tiempo laborado CETIL expedido por
el Ministerio de Hacienda.

2. Expedir certificaciones de tiempo de servicios a exfuncionarios, para adelantar
tramites de pensidén por parte del interesado.

3. Reconstruir las hojas de vida de funcionarios y exfuncionarios, como
consecuencias de la conflagracién acontecida en el afio de 1989.

4. Elaborar registros estadisticos de las actividades realizadas en desarrollo del
cargo.

5. Responder a los requerimientos de informacién por parte de los entes
fiscalizadores para responder a derechos de peticion, tutelas y adelantar
investigaciones.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Contratacion Estatal

Derecho Administrativo.

Derecho Publico.

Derecho Constitucional.

Planeacion Territorial.

Contratacion Estatal.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

10 Modelo Integral de Planeacién y Gestion.

11. Gestion Documental.

12. Redaccion Académica y Juridica.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

©OoONOO D WN=

e Compromiso con la organizacion
= TR en equiipo. - e Aporte técnico profesional.
* Adaptaqorj & Ca‘.””b'o' e Comunicacion efectiva.
* Ap.rendlz.a'ue BRMHAMR: o Gestidon de procedimientos.
* Or!entac!c?n a resultado;. o Instrumentacion de decisiones.
e Orientacién al usuario y al
ciudadano. > )
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las Veintidn (21) meses de experiencia

K areas del conocimiento: profesional relacionada. /
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Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracién (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines;

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

FICHA DE EMPLEO 116
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il PROCESOS

Gestion de Talento Humano

M1l. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir a la sensibilizacién, diagnéstico, construccion, ejecucién, seguimiento y
evaluacion de los planes y programas en el marco del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion — MIPG a través de la Politica de Gestion Estratégica de Talento Humano y
al mantenimiento del proceso que hace parte de la Politica de Fortalecimiento
Institucional y Simplificacién de procesos de la entidad.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Talento Humano

1. Contribuir con la elaboracion y ejecucion del Plan Estratégico de Talento Humano
de la entidad de acuerdo a los lineamientos establecidos por el departamento
Administrativo de la Funcion Publica. ‘

2. Formular, ejecutar, hacer seguimiento y evaluar el Plan Institucional de
capacitacion de acuerdo a los lineamientos establecidos por el departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

3. Mantener actualizado el Proceso de Gestion de Talento Humano de la gobernacién
de acuerdo a la Politica de Fortalecimiento Institucional y simplificacion de
procesos en coordinacién con el equipo de calidad.

4. Elaborar y ejecutar los planes de mejoramiento que resulten de las auditorias
internas a Talento Humano.

5. Contribuir con el proceso de eleccion de los representantes de los empleados ante
la Comisién de Personal, de conformidad con la normatividad legal vigente
establecida por la Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC. J
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6. Contribuir con la recoleccion de evidencias para dar respuesta al Departamento
Administrativo de la Funcion Publica en las actividades relacionadas con MIPG y
FURAG.

7. Participar en la formulacion y determinacion de las politicas de Talento Humano,
aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias, con el fin de
responder a los requerimientos institucionales en la materia.

8. Implementar estrategias para el fortalecimiento de la Politica de Integridad, de
acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

9. Coordinar el proceso logistico para el desarrollo de las actividades del Plan
Institucional de Capacitacion y demas eventos que se requiera.

10. Asistir a las reuniones convocadas por el Comite Institucional de Gestion vy
Desempenio de la entidad.

11. Proyectar los actos administrativos necesarios del Plan Institucional de

capacitacion e integridad de conformidad con la normatividad vigente.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Planeacion Territorial.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Modelo Integral de Planeacion y Gestion.

Gestion Documental.

Redaccién Académica y Juridica.

Régimen del servidor publico

VIl.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

ONOOAROND =

¢ Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo. e Aporte técnico profesional.
* Adaptaglop al Camb'o' ¢ Comunicacion efectiva.
: g?;::;ﬁ?ﬁ ;?228;:2&08 o Gestion de procedimientos.
) - N ¢ Instrumentacion de decisiones.

e Orientacién al usuario y al

ciudadano.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines

Veintiin  (21) meses de experiencia
Nucleo Bésico del Conocimiento NBC: | profesional relacionada.

Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines;

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

FICHA DE EMPLEO 117
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Uno (1)
Carrera Administrativa
Y‘K Tipo de empleo:
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Il. PROCESOS
Gestién Documental
lll. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones técnicas profesionales de organizacion, direccion y coordinacion
para la correcta administracion documental de la gobernacion del Norte de Santander,
en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Documental :

1. Implementar métodos y procedimientos para el adecuado funcionamiento y
prestacion de los servicios de archivo ejecutados por la gobernacién, conforme a
lo estipulado por la ley general de archivos.

2. Realizar estudios e investigaciones sobre el manejo de nuevas tecnologias
aplicables a los procesos utilizados en el manejo de documentos, para facilitar el
acceso oportuno de la informacion.

3. Mantener el archivo central e historico, en buenas condiciones fisicas y ambientales
para garantizar la seguridad de su contenido y preservacion del patrimonio
documental.

4. Disefar e implantar formatos para controles, para los procedimientos de
Identificacién, clasificacion y registro de las comunicaciones y documentos que se
alleguen a la administracion central, con el fin de mantener su actualizacion
conforme a las normas establecidas.

5. Atender las solicitudes de informacion por parte de las diferentes dependencias y
entidades internas y externas, aplicando los respectivos controles establecidos
para tal procedimiento.

6. Aplicar sistemas de control para la consulta de documentos y correspondencia por
parte de funcionarios de las diferentes dependencias de la Gobernacion.

7. Participar en el Comité institucional de gestion y desempefio y consejo territorial de
archivos.

8. Coordinar la preparacion del anteproyecto de presupuesto anual de gastos de la
dependencia y responder por su ejecucion.

9. Expedir certificaciones sobre documentos que se encuentren en el archivo central
inactivo de la entidad.

10. Administrar, custodiar y garantizar el acceso a todos los documentos que se

encuentran en el archivo central salvo a las excepciones establecidas en la ley

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Planeacion territorial.

Sistemas de informacioén.

Politica de archivo.

Gestién documental.

Modelo Integral de Planeacién y Gestion.

Relacionamiento con el ciudadano.

Redaccion académica.

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.

©ONODOTA®N =

e Adaptacion al cambio. e Aporte técnico profesional.

e Aprendizaje continuo. ¢ Comunicacion efectiva.

e Orientacion a resultados. o Gestion de procedimientos.

e Orientacion al wusuario y al e Instrumentacion de decisiones.

ciudadano. J
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IV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

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

Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias | Veintiuin (21) meses de experiencia
Sociales y Humanas, Ciencia Politica, | profesional relacionada.

Relaciones Internacionales, Filosofia,
Teologia y Afines, Geografia, Historia.
Administraciéon (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia.

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

FICHA DE EMPLEO 118
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS
Gestion de las Comunicaciones
11N DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones técnicas y profesionales en actividades o escenarios generados
para la comunicacion corporativa y social (socio cultural, interpersonal, grupal,
organizacional, social y comunitarios); asi como las labores administrativas que se
requieran en el ejercicio diario de la secretaria, en el marco del modelo integral de
planeacion y gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de las Comunicaciones

1. Servir de enlace entre las dependencias de la administracion departamental en
materia de solicitudes de certificacion presupuestal

2. Recibir solicitudes de certificacion presupuestal de las diferentes dependencias de
la gobernacion de Norte de Santander

3. Relacionar las solicitudes de disponibilidad presupuestal a través de un archivo
digital, que permita el adecuado manejo y seguimiento de las expediciones.

4. Acompafiar a los consejos de gobierno previa autorizacion del secretario, bajo la
aprobacion del sefior gobernador.

5. Analizar y preparar los documentos relacionados con la realizacion de sesiones del
al consejo de gobierno departamental.
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6. Elaborar y redactar de las actas de los consejos de gobierno que se realizan
mensualmente liderados por el gobernador del departamento, o en su defecto por el
gobernador encargado.

7. Liderar el procedimiento para la actualizacién de la gaceta departamental en cuanto
a informacién referente a la administracion departamental entes descentralizados y
asamblea departamental.

8. Publicar y mantener actualizada en la sede electrénica de la entidad, los contenidos
relacionados segun la resolucion 1519 de 2020 y el articulo 41 y 42 del decreto 103
de 2015, que sean competencia de la secretaria general.

9. Atender las solicitudes requeridas por el jefe en temas comunicativos y demas
acciones, cuando sea el caso.

10. Facilitar el disefio e implementacion del sistema de la gaceta departamental desde
la eficiencia, eficacia, seguridad juridica, transparencia de la informacién, facilidad
para la consulta publica, proporcionalidad, idoneidad, accesibilidad, igualdad,
equidad e inclusion, responsabilidad, rendicion de cuentas y simplicidad del lenguaje
y uso.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Comunicacion Social y Corporativa.
. Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.
Contratacion Estatal.
Modelo Integral de Planeacion y Gestion.
Gestion Documental.
Redaccion Académica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

0 =10y OF .00 N

e Compromiso con la organizacion
* Tvabsg .e,n DEIPE, e Aporte técnico profesional.
* Adaptaqoy 5l Camblo' o Comunicacion efectiva.
: g?;:;g';gf :?223:2&05 ¢ (Gestion de procedimientos.
: ;5 = e Instrumentacién de decisiones.

e Orientacion al usuario y al

ciudadano.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Bellas Artes; Ciencias Sociales vy
Humanas.

Veintiin (21) meses de experiencia

Nucleo Basico de Conocimiento NBC: orofesional relacionada.

Disefio, Publicidad y Afines; Derecho
y Afines, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

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

FICHA DE EMPLEO 119 ]
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario J
-z\ Cédigo: 219
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Grado: 08
Cantidad de cargos: Cinco (5)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
Ml. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones profesionales y técnicas para el disefio, implementacion de
acciones propias procesos, procedimientos y tramites de la Gestion Ambiental y
Sostenibilidad Territorial, segun el Plan de Desarrollo Departamental y la gestién
administrativa del departamento Norte de Santander, en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial — Politica de Vivienda.

1. Facilitar la ejecucion de las actividades que en materia de vivienda adelante el
departamento Norte de Santander y la legalizacion de tierras.

2. Realizar acompafiamiento interinstitucional para la titulaciéon de predios fiscales
rurales y urbanos.

3. Adelantar actividades relacionadas con la gestion del sector vivienda vy territorio
que se adelanten en el departamento.

4. Promover y acompadar la elaboracion de programas y proyectos de Vivienda de
Interés Social urbana y rural, en los municipios del departamento conforme a los
parametros y normas vigentes.

5. Promover la implementacion de programas y proyectos que mejoren las
condiciones habitacionales de la poblacion rural y urbana en condiciones de
marginalidad.

6. Implementar proyectos que permitan gestionar recursos para programas vy
proyectos de vivienda.

7. Prestar asistencia a los alcaldes municipales respecto de la ruta de legalizacion de
tierras para el desarrollo de proyectos de vivienda conforme a la normatividad.

8. Realizar la asistencia para la identificacién de bienes y propiedades de las
entidades publicas, para verificar si son aptos para la construccion de vivienda
nuevas.

9. Proyectar los actos administrativos para avalar la documentacion presentada para
la excepcion de impuesto de registro para ser enviada a la dependencia
correspondiente.

10. Facilitar la contestacién de las solicitudes de informacién conforme a la
competencia de la dependencia.

11. Proyectar las solicitudes de documentos a las alcaldias del departamento de Norte
de Santander sobre el sector.

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial Medio ambiente.

1. Orientar e implementar las estrategias y acciones necesarias para que el
departamento alcance un ritmo sostenido de desarrollo econdémico y social
fundamentado en el aprovechamiento sostenible del medio ambiente, los recursos
naturales, |a biodiversidad y los servicios que éstos proveen, asi como implementar
estrategias y acciones que reduzcan y o bien mitiguen la tasa de deterioro de los
mismos, contribuya al mejoramiento ambiental y promueva la participacién de la
sociedad en la toma de decisiones ambientales, en sus costos y en sus beneficios.

2. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de acciones,
planes, programas y proyectos encaminados a dar cumplimiento a las politicas
publicas en materia de medio ambiente.

& o
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3. Promover la articulacion subregional al interior del departamento, mediante la
concertacion de programas y proyectos de inversion que beneficien a varios
municipios y propendan por el desarrollo sostenible.

4. Verificar y evaluar el impacto ambiental del desarrollo industrial y comercial en la
zona fronteriza a través de las estrategias que se desarrollen en articulacion
institucional.

5. Articular los protocolos internacionales y la politica nacional del Medio Ambiente a
programas y proyectos departamentales y municipales.

6. Programar, coordinar y realizar actividades logisticas (brigadas de reconocimiento
de la realidad situacional de impacto ambiental en la poblaciéon ubicada en las
zonas periféricas y de alto riesgo; brigadas de socializacion al sector industrial,
empresarial y comercial de la normatividad ambiental vigente y su impacto, entre
otras.) que demanden la participacion de la Secretaria de Planeacion.

7. Servir de instancia técnica la formulacion y desarrollo de politicas ambientales y en
la preparacién de proyectos de ordenanzas departamentales y acuerdos
municipales relacionados con la proteccion ambiental.

8. Formular proyectos relacionados con el medio ambiente, para asegurar su
inclusion y aprobacion en el Plan de Desarrollo del departamento y hacerle
seguimiento a su ejecucion.

9. Gestionar proyectos tendientes a cambiar habitos de consumo que afecten el
medioambiente, en los sectores urbanos y rurales.

10. Elaborar las estrategias necesarias de coordinacién para la participacion del
departamento en el Sistema Nacional Ambiental SINA.

11. Orientar a los municipios en la implementacion de proyectos orientados a dar
cumplimiento a lo establecido en la politica nacional y los protocolos internacionales
sobre el medio ambiente.

12. Proponer el disefio y la formulacion de procedimientos conducentes a optimizar la
utilizacion de los recursos disponibles para el manejo ambiental en el
departamento.

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

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial Agua Potable y Saneamiento
Basico

1. Adelantar estudios e investigaciones requeridos para identificar las necesidades de
agua potable y saneamiento basico que exista en los municipios del departamento
Norte de Santander.

2. Adelantar en coordinacién con el Area de saneamiento basico, estudios que
permitan mantener en buen equilibrio los programas que desarrolle la Secretaria.

3. Adelantar proyectos relativos al area de desempefio, contenidos en el Plan de
Desarrollo aprobado por la Gobernacion y proponer los correctivos a que haya
lugar.

4. Ejecutar proyectos de agua potable y saneamiento basico, para realizar inversion
en estos sectores.

5. Realizar supervisién a contratos y convenios para la ejecucion de obras de agua
potable y saneamiento basico, para que éstos se ejecuten de acuerdo con los
pliegos de condiciones, especificaciones técnicas y demas documentos de los
mismos.

6. Colaborar en la elaboracion de los planes y programas de los programas de agua
potable y saneamiento basico ejecuta a través de la Secretaria de agua potable y
saneamiento basico para que la inversion en estos sectores se realice de forma
planificada.
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1.

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial — Gestién del Riesgo

Contribuir en el disefio de los procedimientos y las acciones necesarias en el
Conocimiento, Reduccion y Manejo de Desastres en la Secretaria de Gestion del
Riesgo de Desastres.

Apoyar en conjunto con los municipios la evaluaciéon de dafios que ocasionen los
desastres determinando su magnitud y el numero de afectados.

Participar en los programas de capacitacién y divulgacion sobre prevencion de
desastres de la Secretaria para la Gestion del Riesgo de Desastres.

Coordinar las actividades de apoyo técnico a los municipios en Conocimiento,
Reduccién y Manejo de Desastres.

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

Verificar en los procesos de rehabilitacion de zonas afectas por la ocurrencia de
desastres mediante visitas técnicas elaborando disefios, estudios y presupuestos
necesarios para desarrollar las obras de Mitigacion del Riesgo en los sectores de
inversion contempladas en el Plan de Desarrollo Departamental.

Desarrollar las actividades relacionadas en la etapa Precontractual, Contractual y
Poscontractual, en lo concerniente a estudios de apoyo técnicos y/o
administrativos, seguimiento de los contratos asignados, proyeccion de actos
administrativos, y Actas de Liquidacion de acuerdo a la normativa, las politicas, los
procedimientos vigentes.

Ejercer el Seguimiento y Supervision de las Obras que se contraten por la
Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres acordes con las politicas publicas,
normas y procedimientos establecidos.

Generar revision plena de Actas de Recibo Parcial y/o final y liquidacién, y otros
actos relacionados con los contratos de prestacion de servicios y Obra suscritos
por la Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres.

10. Actualizar la Plataforma SIA Observa (Sistema Integral de Auditoria General de la

Republica de Colombia) en las etapas Precontractual, Contractual y Poscontractual
correspondiente a los contratos de prestacion de servicios y Obra suscritos por la
Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= =% (600 SO O B 6D B o

- O

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Gestién Ambiental.

Servicios publicos.

Planeacion territorial.

Ordenamiento Territorial.

Gestion del Riesgo.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Modelo Integral de Planeacion y Gestion.

. Gestion Documental.
. Redaccion académica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.

e Orientaciéon al usuario vy
ciudadano.

Adaptacion al cambio. °

al

Aporte técnico profesional.

o Comunicacion efectiva.

o Gestion de procedimientos.

e |nstrumentacion de decisiones.

VIII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:
Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico de Conocimiento NBC:
Derecho y Afines, Comunicacion
Social, Periodismo y  Afines; | Veintiun (21) meses de experiencia
Administracion (Incluye | profesional relacionada.

Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitarias vy
Afines; Ingenieria Civil y Afines.

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

FICHA DE EMPLEO 120
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
M. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones profesionales y técnicas para el disefio, implementacién de
acciones propias procesos, procedimientos y tramites de la gestion del desarrollo social
en relacion con los asuntos fronterizos, flujos migratorios y la articulacién con el sistema
de cooperacién internacional en el departamento Norte de Santander, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial — Asuntos Fronterizos y
Migratorios

1. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y metas propuestas por el Despacho del Gobernador en
coordinaciéon con la Secretaria de Fronteras y Cooperacion Internacional en
materia de cooperacion internacional.

2. Estudiary evaluar los proyectos de acuerdos a suscribirse por el sefior Gobernador
en materia de Cooperacion Internacional, frente a la normatividad vigente en esta
materia.

3. Realizar estudios e investigaciones que permitan consolidar proyectos dirigidos a

la obtenciéon de recursos internacionales a través de los cuales se puedan

‘QS cofinanciar obras prioritarias dentro del Plan de Desarrollo Departamental /

Pagina 226



’ w 7 (Cj-)otr)\lernacmr
leermdyOrden r ® O O 0 1 57 Sgnfg;?e?e

Resolucion No. de 2024 \
(27 JUN202%

“Por medio de la cual se actualiza la resolucion 000044 de 2024 referente al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel
profesional de la planta de personal del nivel central del departamento Norte de
Santander y se dictan otras disposiciones”

4. Facilitar actividades, programas y proyectos que adelante el departamento Norte
de Santander y la Secretaria de Fronteras y Cooperacién Internacional, en materia
de Integracién Fronteriza.

5. ldentificar los proyectos de desarrollo que conlleven al establecimiento de alianzas
estratégicas.

6. Realizar estudios e investigaciones que permitan la promocion econoémica y
comercial, asi como proyectos de inversién y cooperacion que beneficien a las
comunidades de ambos paises en la frontera.

7. Participar activamente en la actualizacion de las estadisticas sobre las economias
de Colombia y Venezuela y en la realizar los estudios de coyuntura que evallen el
impacto en la frontera y presenten recomendaciones.

8. Participar en estudios de integracion fronteriza, en coordinaciéon con entidades de
la Republica Bolivariana de Venezuela.

9. Participar en la ejecucion del Programa de Desarrollo Integral Fronterizo Colombo
Venezolano Area Tachira Norte de Santander.

10. Facilitar la realizacion de encuentros nortesantandereanos de desarrollo a nivel
subregional, regional y binacional.

11. Coadyuvar en la Implementacién de acciones que en el marco de la Comision
Intersectorial de Integracion y Desarrollo Fronterizo (CIIDEF), le sean asignadas al
departamento o a organizaciones territoriales fronterizas supramunicipales.

12. Realizar el acompafiamiento a los eventos binacionales de caracter cultural.

13. Formular proyectos de desarrollo orientados al establecimiento de alianzas
estratégicas binacionales y aquellos que se orienten al fortalecimiento de las
relaciones fronterizas con los estados Tachira y Zulia en Venezuela en temas como
la promocién econdmica y comercial, de inversién y cooperacion, que beneficien a
la comunidad fronteriza.

14. Participar y orientar estudios de integraciéon fronteriza, en coordinacién con
entidades de la Republica Bolivariana de Venezuela.

15. Facilitar los encuentros nortesantandereanos de desarrollo a nivel subregional,
regional y binacional.

16. Facilitar la elaboracion y ejecucion del Plan de Accion del Comité Territorial
Fronterizo.

17.Recopilar y organizar la informacion econdémica de Colombia y Venezuela para la
evaluacion del impacto de la misma en la dependencia de integracion fronteriza y
territorial del departamento.

18. Facilitar el cumplimiento de los propédsitos establecidos en los lineamientos por los

documentos CONPES correspondientes.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal
Politicas sociales.
Planeacion Territorial.
Gestidon de Proyectos de Inversion Publica.
Andlisis de Politicas Publicas.
Modelo Integral de Planeacion y Gestion.
Gestion Documental.

O Redaccién Académica y Juridica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.

53 N O [ e o pace

e Aporte técnico profesional.
e Comunicacion efectiva.
o Gestidon de procedimientos.

. ndizaje continuo. ., .
Ap're .,J o |nstrumentacion de decisiones.
i é » Qrientacion a resultados.

Pagina 227




i - | Gobernacior
» de Norte de
Lihenu;i:;'Orden r ® O O 0 1 5 7 Sdn'fdnder
/ Resolucion No. de 2024 I

( 927 JUN2024 )

“Por medio de la cual se actualiza la resolucion 000044 de 2024 referente al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel
profesional de la planta de personal del nivel central del departamento Norte de
Santander y se dictan otras disposiciones”

¢ Orientacion al usuario y al

ciudadano. ] ]
VIII. REQUISITOS D}E FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el area del
conocimiento:

Ciencias de la Educacién; Ciencias
Sociales 'y Humanas; Economia,
Administracion, Contaduria y Afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.

Nucleo Basico de Conocimiento NBC:
Educacion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derechoy
Afines; Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Economia, Contaduria
Publica,  Administracion  (Incluye
Administracion Publica), Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines.

Veintiun  (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

FICHA DE EMPLEO 121
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Ocho (8)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
Gestion del Desarrollo Educativo
lll. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones profesionales y técnicas para el diseflo, implementacién de
acciones propias procesos, procedimientos y tramites de la gestidn del desarrollo social
y la Gestidon del Desarrollo Educativo de acuerdo con la proyeccién y propésitos del
Plan de Desarrollo Departamental y la gestién administrativa del departamento Norte
de Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial — Regulacién, ejercicio de la
autoridad de transito y servicios al ciudadano.

1. Coordinar y ejecutar los tramites de matricula de vehiculos, tramite por traspaso,
traslado de cuenta, cambio de servicio, transformaciones, cambio de motor,
regrabacion de motor, serial de carroceria y serial de chasis, asi como de sus
respectivos documentos adjuntos.

2. Revisary elaborar las diferentes matriculas de vehiculos automotores revision de
documentacion y soportes (declaracion, importacion de factura original, pagos
Secretaria de Hacienda Norte de Santander, Ministerio Transporte y Transito,

Y}\ FUN Formulario Unico Nacional), los diferentes tramites que se realizan en la J
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Secretaria deben ser validados con la huella del propietario o apoderado para su
respectiva aprobacion de la licencia de transito o conduccion.

3. Revisar y elaborar de tramites de los traspasos de las propiedades de vehiculos
en general y su documentacion, revisién del pago de rete fuente sobre el avallo
que emite el ministerio de transporte y transito anualmente, de acuerdo con el
modelo, capacidad de carga cilindraje.

4. Atender el cambio de cuenta, cuando un propietario, poseedor o tenedor legal lo
solicite de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Revisar, elaborar y aprobar en el sistema HQRUN, cambios de motor o bloque o
carroceria, verificando documentos de ley entre paréntesis factura, carrocerias,
homologaciones, manifiesto de importacion cierre paréntesis igual o mas la
verificacion de los pagos realizados hacienda municipal y departamental.

6. Revisar, elaborar y aprobar las solicitudes de tramite de cambio de color

7. Adelantar la revision, elaboracién y aprobacién de registros en el RUNT.

8. Atender las solicitudes de cambio de servicio de acuerdo con la reglamentacién
existente (de oficiales a particulares).

9. Atender la solicitud de transformaciones permitidas segun la ley.

10. Cargar al sistema el registro de embargo de vehiculos automotores teniendo en
cuenta el principio de cargo, es decir, el vehiculo no presenta radicado un
traspaso o ante con anterioridad, con la precaucién de revisar la base de datos.

11. Registrar sucesiones por concepto de vehiculos (FUN, pagos de impuesto, anexo
de hijuela de Juzgado o Notaria).

12. Revisar, elaborar y aprobar el tramite de duplicado de placa con su respectivo paz
y salvo

13. Atender las consultas verbales y escritas relacionadas con licencias de
conduccion de vehiculos automotores, sucesiones, embargos, demandas,
contratos de compra venta.

Gestién del Desarrollo Social y la Paz Territorial — Regulacién, ejercicio de la
autoridad de transito y servicios al ciudadano.

1. Radicar matriculas de vehiculo automotores, revision de documentacién y soportes
(declaracion, importacion de factura original, pagos Secretaria de Hacienda Norte
de Santander, Ministerio Transporte y Transito, FUN funcionario Unico Nacional)

2. Radicar los traspasos de la propiedad de vehiculo en general y su documentacion,
revision del pago de rete fuente sobre el avalio que emite el Ministerio de
Transporte y Transito anualmente, de acuerdo modelo, capacidad carga vy
cilindraje.

3. Verificar las firmas y huellas visualmente, revisar las improntas presentadas en el
proceso de enajenacion con las asistentes en el archivo.

4. Atender el cambio de cuenta, cuando un propietario, poseedor o tenedor legal lo
solicite de acuerdo con las indicaciones del codigo nacional de transito,

5. Atender las solicitudes sobre los cambios, reemplazos y o bien mejoras mecanicas
contempladas en el cédigo nacional de transito especificamente cambios de motor
0 bloque o carroceria, verificando documentos de ley (factura, carroceria,
homologacion, manifiestos de importacién). Igualmente, la verificacién de los pagos
realizados a hacienda municipal y departamental.

6. Atender las solicitudes de cambio de color del vehiculo siguiendo los tramites
anteriormente previstos (FUN y pagos).

7. Realizar el registro e inscripcién de prendas de dominio sin tenencia del acreedor
(FUN, documentos, pagos impuestos al dia libre de embargo).

8. Atender las solicitudes de cambio de servicio de acuerdo con la reglamentacion
existente (de oficiales a particulares).

9. Atender la solicitud de transformaciones permitidas segun la ley.
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10. Realizar el registro de embargo de vehiculos automotores teniendo en cuenta el
principio de cargo, es decir, que el vehiculo no presente radicado un traspaso con
anterioridad, con la precaucién de revisar la base de datos.

11. Registrar sucesiones por concepto de vehiculos (FUN, pagos de impuesto, anexo
de hijuela de Juzgado o Notaria).

12. Expedir los certificados de libertad y tradicion de vehiculos radicados en la entidad
que estén libres de impuestos, embargos, demandas, prendas, pendientes y
comparendos.

13. Radicar las solicitudes, para expedicion de duplicados de planes por hurto,
destruccion o pérdida teniendo en cuenta el FUN y los pagos de impuesto.

14. Atender las consultas verbales y escritas relacionadas con licencias de conduccién
de vehiculos automotores, sucesiones, embargos, demandas, contratos de compra
venta.

Gestion del Desarrollo Educativo — Planeacion Educativa

1. Facilitar los procesos, tramites y procedimientos relacionados con la Gestidn de
Talento Humano, igualmente, adelantar los estudios e investigaciones para
promover el desarrollo integral del talento humano al servicio de la Secretaria
de Educacion y mantener un control permanente en el cumplimiento de politicas
laborales, salariales y de seguridad social.

2. Adelantar en coordinacién con el Area de Gestion de Talento Humano, estudios
que permitan mantener actualizada la planta de personal y el manual especifico
de funciones y requisitos de la secretaria, teniendo en cuenta la estructura de la
entidad y las necesidades de las dependencias que la conforman y recomendar
al secretario de despacho, sobre la creaciéon, supresion, fusién de cargos y
evaluacion del desempefio.

3. Efectuar el seguimiento a los proyectos relativos al area de desempefio,
contenidos en el Plan de Desarrollo aprobado por la Gobernacién y proponer los
correctivos a que haya lugar.

4. Coordinar y consolidar el proceso de evaluacion del desempefio del personal
perteneciente a la Secretaria, en los términos que establece la Ley 909 de 2004
y sus Decretos Reglamentarios.

5. Promover y controlar el cumplimiento de las normas que regulan las relaciones
laborales con los funcionarios publicos, reportando a la Oficina de control Interno
Disciplinario las faltas disciplinarias observadas para lo de su competencia.

6. Realizar seguimiento de seguridad y salud en el trabajo (docentes vy
administrativos y los funcionarios de la Secretaria).

7. Atender los requerimientos (requerimientos de los docentes y administrativos)
relacionados con la gestion de talento humano.

8. Promover la realizacion de capacitaciones al personal de la Gestion del
Desarrollo Educativo y el disefio del Plan de Bienestar Laboral

9. Realizar la secretaria técnica del comité de convivencia (conformacion, eleccion
y las reuniones mensuales y actividades previas).

10. Realizar seguimiento al sistema de gestion de calidad (reporte de indicadores,
actualizacion de procesos, auditoria interna, auditoria externa, seguimiento y
medicion de los procesos).

Gestion del Desarrollo Educativo
PROCESO EO01. Gestionar Solicitudes y Correspondencia.
1. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes vy

correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con el area a la que
sea asignada y funciones.

EE r\ ROCESQ H03. Desarrollo de personal j
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2. Coordinar la realizacion del proceso de evaluacion del desempefio del personal
administrativo de la Secretaria de Educacidén para dar cumplimiento a la
normatividad y promover el desarrollo integral de los funcionarios

3. Garantizar que los funcionarios de la Secretaria cuenten con las competencias
necesarias para un oOptimo desempefio laboral y a su vez contribuir al
mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas que permitan
incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccion en el desempefio de sus
funciones

4, Coordinar y velar el desarrollo y ejecucion del programa de bienestar social y el
plan de incentivos de la entidad.

PROCESO KO01. Autocontrol

5. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten
en atencién a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de
informes eventuales o de informes periédicos.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

6. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por
los ciudadanos relacionadas con su area y sus funciones.

PROCESO NO01 Seguimiento, analisis y mejora.

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

2. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
proceso con el fin de garantizar que este no se entregue de manera intencional
al cliente.

3. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas
para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

PROCESO N02 Administracion de Documentos.

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos después de haber
cumplido el tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido
en la tabla de retencién documental.

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial — Implementacion de politicas
para el fortalecimiento de habilidades y capacidades para las mujeres

1. Promover programas y proyectos dirigidos a consolidar la politica publica a favor
de la mujer en el departamento; Facilitar la ejecucion de las actividades que se
desarrollen dentro de las politicas que en materia de equidad implemente el
Despacho del Sefior Gobernador en coordinacion con la Secretaria de la Mujer.

2. Promover y acompanar la elaboracién de programas y proyectos encaminados a
consolidar la politica publica para la equidad de género en el departamento Norte
de Santander.

@ 3. Acompafiar y hacer seguimiento de los programas de prevencion y atencion a la J

mujer_especialmente encaminados a disminuir el maltrato de que son victimas
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erradicar la prostitucion y garantizar la equidad de género en materia salarial y
calidad de empleo.

4. Facilitar las campafas relacionadas con la promocién de los derechos de la mujer
que sean adelantados por la Secretaria de la Mujer y Equidad de Género.

5. Recaudar la informacion que permita implementar el Sistema de Informacion que
a nivel Departamental permita agrupar instituciones, gremios y otras entidades que
trabajen por el desarrollo integral de la mujer.

6. Acompafar y hacer seguimiento a la ejecucion de las politicas implementadas por
la Secretaria de la Mujer que tiendan al desarrollo de la creatividad y cualidades de
la mujer en los campos cientifico, tecnologico, de investigacion, artistico y cultural,
que potencien su desarrollo integral y se constituyan en factores para su beneficio
directo.

7. Prestar asistencia técnica que sea requerida por las asociaciones y organizaciones
de Mujeres en el departamento.

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial — Construccion de Paz vy
Posconflicto.

1. Realizar estudios e investigaciones, coordinar programas, proyectos y procesos
tendientes a restablecer la convivencia ciudadana y el logro y mantenimiento de la
paz.

2. Elaborar, preparar y presentar los proyectos y planes tendientes al logro del
restablecimiento de la convivencia ciudadana y el logro y mantenimiento de la paz.

3. Disefiar programas de divulgacion y proteccion de los Derechos Humanos, en
coordinacion con los organismos internacionales, nacionales y locales, que
cumplen igual funcién.

4. Disefar y coordinar programas, planes y proyectos, para la atencion integral a la
poblacién victima del conflicto armado interno en coordinacion con los organismos
internacionales, nacionales y locales, que cumplen igual funcion.

5. Coordinar la elaboracion, sistematizacion y actualizacion de las estadisticas de
poblacion victima del conflicto armado interno e identificar sus necesidades
prioritarias y basicas.

6. Acudir a las situaciones de violacion de Derechos humanos o en las que se
presenten un potencial riesgo de los mismos, incluyendo asuntos de familia y
menor, adultos mayores, convictos y ambientales que requieran una intervencion
inmediata, junto con las autoridades policiales y de la procuraduria o quien asuma
la funcién.

7. Impulsar programas orientados a la atencién de la poblacion victima de minas
antipersonales y artefactos explosivos abandonados.

8. Atender los programas de apoyo al retorno de la poblacion victima del conflicto
armado interno a su lugar de origen.

9. Ejecutar las politicas, planes y programas adoptados por el departamento para
garantizar las acciones tendientes a la atencién integral publica, privada vy
comunitaria que ejecutan planes, programas, proyectos y acciones especificas.

10. Coordinar la elaboracién y presentacién del Plan de Desarrollo Departamental
especifico del Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accion e Indicativos que
se desarrollan en la Secretaria con respecto a este.

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

12. Hacer seguimiento a la inversién del sector en la dependencia a su cargo.

13. Orientar y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

14. Proyectar respuesta a los derechos de peticion y distintos requerimientos que
llegan a la Dependencia, a través del SIEP o correo institucional.

15. Revisar y responder la correspondencia allegada a través del SIEP Documental,

16. Realizar seguimiento a las Auditorias que se le sean designadas de acuerdo con
su competencia profesional. /
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17. Coordinar espacios de participacion, en el comité territorial de justicia transicional

18. Coordinar técnicamente la mesa de victimas dadas por desaparecidas de acuerdo
con las indicaciones normativas vigentes.

19. Adelantar la estructuracion del informe de rendicién de cuentas, los distintos
informes, dependiendo del tema de la politica publica,

20. Realizar acompafiamiento para atender o6rdenes judiciales de Justicia y paz y
ordenes de tierras.

21. Facilitar la articulacion a las entidades para atencion de usuarios, victimas, por
hecho de desaparicion forzada, minas antipersonales., delitos contra la violencia
fisica y sexual.

22. Coordinar acciones y seguimiento a los planes integrales de reparacién colectiva
del departamento.

23. Coordinar el grupo de delegados en temas de victimas del conflicto armado interno
del departamento

24. Realizar acompafiamiento a las jornadas de asistencia técnica en los municipios,
en el tema de politica publica de victimas.

25. Orientar acciones a las victimas en el tema de tramites de libreta militar

26. Realizar acompafiamiento y supervision a la implementacién de la politica publica
de Victimas del Conflicto Armado en el departamento.

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial — Fortalecimiento e inclusion de
la poblacion diversa.

1. Promover programas y proyectos dirigidos a consolidar la politica publica a favor
de la mujer en el departamento; Facilitar la ejecucién de las actividades que se
desarrollen dentro de las politicas que en materia de equidad de género la
Secretaria de la Mujer.

2. Capacitar mujeres cabeza de familia y jovenes a través de las TIC, en formacién
para el trabajo, artes u oficios.

3. Desarrollar iniciativas culturales y o bien educativas sobre el fortalecimiento de los
conceptos de mujer contemporanea, equidad de género y diversidad.

4. Gestionar la capacitacion de mujeres para el teletrabajo, el trabajo virtual y el uso
de las TIC mediante convenios interinstitucionales.

5. Realizar la elaboracién de programas y proyectos encaminados a consolidar la
politica publica para la equidad de género en el departamento Norte de Santander.

6. Realizar y ejecutar los programas de prevencion y atencién a la mujer,
especialmente encaminados a disminuir el maltrato de que son victimas, erradicar
la prostitucion y garantizar la equidad de género en materia salarial y calidad de
empleo.

7. Facilitar las campafas relacionadas con la promocion de los derechos de la mujer
que sean adelantados por la Secretaria de la Mujer y Equidad de Género.

8. Recaudar la informacién que permita implementar el Sistema de Informacion que
a nivel Departamental permita agrupar instituciones, gremios y otras entidades que
trabajen por el desarrollo integral de la mujer.

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

10. Ejecutar politicas implementadas por la Secretaria de la Mujer que tiendan al
desarrollo de la creatividad y cualidades de la mujer en los campos cientifico,
tecnoldgico, de investigacién, artistico y cultural, que potencien su desarrollo
integral y se constituyan en factores para su beneficio directo.

11. Avanzar en la creacién de programa interinstitucional de capital semilla, para la
financiacién de proyectos de capacitacion y productivos para mujeres.

12. Capacitar y orientar a las asociaciones de mujeres en asociatividad,
emprendimiento y oportunidades productivas.

Y\ /
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13. Acompanar y realizar ejecucion de las politicas implementadas por la Secretaria de
la Mujer que tiendan al desarrollo de la creatividad y cualidades de la mujer en los
campos cientifico, tecnoldgico, de investigacién, artistico y cultural, que potencien
su desarrollo integral y se constituyan en factores para su beneficio directo.

14. Prestar la asistencia técnica requerida por las asociaciones y organizaciones de
Mujeres en el departamento.

15. Realizar campafias departamentales interinstitucionales sobre los derechos
sexuales y reproductivos de las mujeres

16. Realizar interinstitucionalmente la ejecucion de programas sobre salud vy
enfermedades de las mujeres adolescentes, adultas y de la tercera edad.

17. Desarrollar campanfas sobre la prevencion del cancer de mama y de cuello uterino;
planificacion familiar, prevencion de ETS y embarazo temprano.

18. Realizar campanfas sobre enfermedades causadas por malos habitos alimenticios.

19. Realizar y ejecutar programas y proyectos encaminados a consolidar la politica
publica para la equidad de género en el departamento Norte de Santander.

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

21. Facilitar las campanas relacionadas con la promocion de los derechos de la mujer
que sean adelantados por la Secretaria de la Mujer y Equidad de Género.

22. Recaudar la informacién que permita implementar el Sistema de Informacion que
a nivel Departamental permita agrupar instituciones, gremios y otras entidades que
trabajen por el desarrollo integral de la mujer.

23. Desarrollar las politicas implementadas por la Secretaria de la Mujer que tiendan
al desarrollo de la creatividad y cualidades de la mujer en los campos cientifico,
tecnolégico, de investigacion, artistico y cultural, que potencien su desarrollo
integral y se constituyan en factores para su beneficio directo.

Gestion del Desarrollo Educativo — Calidad Educativa.

1. Acompafar la Secretaria de Educacion en la formulacion de politicas, planes,
programas y proyectos en materias académicas y pedagoégicas, de la Secretaria
Educacion Departamental y del sector educativo.

2. Acompafar la Formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan de Apoyo al
Mejoramiento de la calidad.

3. Orientar, coordinar, hacer seguimiento y facilitar el desarrollo de la evaluacion de
estudiantes, docentes, directivos docentes y la evaluacidn institucional.

4. Revisar todos los aspectos relacionados con la formulacion y o bien ejecucion de
programas y proyectos que atiendan la inclusion e integracion de las poblaciones
en situacion de vulnerabilidad o en situacion de exclusion social al sistema
educativo y que promuevan la cultura de paz y los derechos humanos.

5. Acompanfar la verificacion de la aplicacion de las pruebas SABER vy la

socializacion de los resultados, con el fin de cumplir los requerimientos exigidos

por el Ministerio de Educacion Nacional MEN en cuanto a la evaluacion de los
alumnos de grados 3°, 5°, 9°. Y 11°,

Prestar apoyo pedagogico a los establecimientos educativos departamentales.

Identificar, fomentar y socializar experiencias significativas en los

Establecimientos Educativos en procura de mejorar la calidad educativa en el

departamento.

8. Acompanar el disefio, implementaciéon y seguimiento del plan de
acompafiamiento en todos los procesos a los Establecimientos educativos, en el
uso de medios educativos y hacer seguimientos sistematicos al uso para mejorar
la gestion académica institucional y asegurar los parametros de eficiencia
establecido.

9. Acompafiar la certificacion del cumplimiento del Sistema de Informacion de

~No
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Gestion de calidad Educativa SIGCE de los establecimientos educativos en los
niveles preescolar, basica y media.

10. Orientar y coordinar la formulacion, actualizacion y desarrollo de los proyectos
educativos institucionales PEI.

11. Orientar la formulacién y ejecucion del Plan territorial de capacitacién y Formacién

Docente y definir las politicas y programas asociados con el desarrollo profesional
del personal docente.

PROCESO 801. Analisis, formulacion e inscripcién de programas y proyectos
1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del
area a la cual pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los
formatos del modulo de identificacién de la metodologia general ajustada MGA
y las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

PROCESO 802. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos.

1. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios
técnicos definidos por el area de planeacion. Identificar riesgos y reportar al area
de planeacién los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los
objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO CO05. Hacer seguimiento o Auditoria a la gestion de matricula

1. Analizar los informes de auditoria de matricula, para evaluar los logros y mejoras
obtenidos en la gestién de los procesos de cobertura; lo anterior teniendo en
cuenta el nivel de ejecucion de las acciones formuladas por el EE en la auditoria
anterior.

2. Analizar el comportamiento o la tendencia histérica de la informacién reportada
por cada EE en los informes de matricula. Este analisis se debe realizar teniendo
en cuenta los criterios y parametros técnicos definidos en el proceso de
seguimiento a la gestién de matricula.

3. Planear auditoria externa, definiendo el alcance, participantes, cronogramas y
recursos involucrados. La planeacion de la auditoria debe contemplar los
aspectos técnicos definidos en el proceso de seguimiento a la gestion de
matricula.

4. Elaborar y enviar reporte de auditoria del MEN cuando sea solicitado.
cumpliendo con los parametros técnicos y metodolégicos definidos para tal
efecto.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

1.  Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes vy
correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y
funciones.

PROCESO FO01. Inspeccion y Vigilancia con fines de Control.

1. Revisar la normatividad y analizar la incidencia del plan de desarrollo educativo
en la gestion de inspeccion y vigilancia de los establecimientos educativos para
definir la organizaciéon e igualmente debe revisar como se articularan las
actividades de inspeccion y vigilancia con las politicas, objetivos, metas,
estrategias programas y proyectos

2. Elaborar" ajustar el reglamento territorial a partir del analisis realizado al plan de
desarrollo educativo y plan operativo anual de Inspeccién y Vigilancia alineado al
reglamento territorial y al plan de acciéon por area y se debe asegurar la

Y complementariedad y coherencia del plan de accién con el POAIV. j
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3. Proyectar la resolucion correspondiente para el reglamento territorial y plan
operativo anual de inspeccién y vigilancia.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal
Politicas sociales.
Seguridad Vial
Equidad de Geénero.
Enfoque de Derechos.
Derechos Humanos.
. Planeacioén Territorial.
10. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
11. Analisis de Politicas Publicas.
12. Modelo Integral de Planeacién y Gestion.
13. Gestion Documental.
14. Redaccion Académica y Juridica.

©ooNOO A WN =

VIl. COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion
: Z;aabp?ao ci?’:?weacl‘%ls;.bio e Aporte ’.cécn’ico profesional.
e Aprendizaje continuo . * Com.u'nlcacm'm efeqti\{a,
. DrisHiasana resultados e (Gestion de procedimientos.
. - N e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacion al usuario y al

ciudadano.

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el area del
conocimiento:

Ciencias de la Educacion; Ciencias
Sociales 'y Humanas; Economia,
Administracion, Contaduria y Afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.

Nucleo Basico de Conocimiento NBC:
Educacion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derechoy
Afines; Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Economia, Contaduria
Publica,  Administracion  (Incluye
Administracion Publica), Arquitectura,
Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Veintiun  (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

FICHA DE EMPLEO 122
l. IDENTIFICACION
Q Nivel: | Profesional J
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Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS
Gestion de talento humano
1. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir a la sensibilizacion, diagnéstico, construccion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion del Programa de Bienestar Social e Incentivos y Estimulos de la
Gobernacién, de acuerdo al Plan Estratégico de Talento Humano y al Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion — MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de talento humano

1. Contribuir con la elaboracion y ejecucion del Plan Estratégico de Talento Humano
de la entidad de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

2. Formular, ejecutar, hacer seguimiento y evaluar el Programa de Bienestar Social
de la entidad de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

3. Gestionar, administrar y verificar el proceso de Teletrabajo de los servidores
publicos, conforme con las disposiciones de la normatividad vigente.

4. Contribuir en la elaboracion, implementacién y actualizacion del Plan de Incentivos
y Estimulos de la gobernacién de Norte de Santander.

5. Contribuir con la recoleccion de evidencias para dar respuesta al Departamento
Administrativo de la Funcién Publica en las actividades relacionadas con el modelo
integrado de planeacién y gestion - MIPG y al formulario unico de reportes vy
avances de gestion - FURAG.

6. Coordinar el proceso logistico para el desarrollo de las actividades del Programa
de Bienestar Social.

7. Asistir a las reuniones convocadas por el Comité Institucional de Gestion vy
Desempenfio de la entidad.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Modelo Integral de Planeacion y Gestion.
4. Gestion Documental.
5. Redaccion Académica y Juridica.
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Comprom|so con 2 erganizacian o Aporte técnico profesional.
e Trabajo en equipo. L .
o . e Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio. , -
. s : o Gestidon de procedimientos.
e Aprendizaje continuo. . -
. 7 e Instrumentacién de decisiones.
e Orientacién a resultados.
o Orientaciéon al wusuario y al

ciudadano.

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el éarea del
Lconocimiento:

Veintitn  (21) meses de experiencia
profesional relacionada. j
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Ciencias de la Educacion;
Administracion; Ingenieria y Afines.

Nucleo Basico de Conocimiento NBC:
Psicologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Incluye
Administracion Publica); Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

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

FICHA DE ENMPLEO 123
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Tres (03)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

I PROCESOS

Gestion del Desarrollo Educativo
111 DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar la administracion de la Plataforma Tecnoldgica del proceso de Gestion del
Desarrollo Educativo prestando asistencia profesional a la ejecucion del Plan de
Tecnologia Informatica, el analisis, definicion y asistencia técnica en requerimientos y
estandares de hardware y software, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Educativo — Gestion Administrativa

1. Facilitar la administracion de la Plataforma Tecnolégica de la Secretaria de
Educacion, apoyando la ejecucion del Plan de Tecnologia Informatica, el analisis,
definicion y asistencia técnica en requerimientos y estandares de hardware vy
software.

2. Implementar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades
inherentes a la Secretaria.

3. Aplicar los softwares necesarios que agilicen procesos misionales y estratégicos
de las diferentes areas de trabajo de la Secretaria.

4. Orientar objetivamente la adquisicion de software y hardware.

5. Capacitar a los funcionarios de la Secretaria sobre las aplicativos, programas e
instructivos de captura de informacién, implementados por los organismos de
coordinacion y control del orden nacional.

6. Facilitar el adecuado funcionamiento y desarrollo de la infraestructura tecnolégica
de la Secretaria de Educacion Departamental.

7. Ejecutar, aplicar y controlar las politicas de seguridad, de acceso y planes de
contingencia de la seguridad de la plataforma tecnologica.

8. Analizar renovacién de licencias o cambio de software que cubra la necesidad de
la Secretaria en un determinado caso.

9. Programar tarea de Backup o copias de seguridad en el servidor.

10. Revisar que los funcionarios solicitantes en la creacién de nuevos usuarios, posean

‘K los privilegios para hacerlo. j
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11. Coordinar, evaluar y actualizar la sede electrénica de la gobernacién y la
informacién a presentarse en la misma, de forma conjunta con el Area de Prensa
y Comunicaciones, que integre las demas areas e instituciones que tengan
informacion de interés para el departamento.

12. Actualizar la informacién y el diagnéstico de los diferentes sectores que conforman
el Plan de Desarrollo Departamental

13. Brindar asistencia técnica para establecer el sistema de informacién territorial del
departamento.

14. Orientar sobre la adquisicion del servicio de Internet y evaluar e implementar el uso
de intranet.

15. Coordinar con el area competente el servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo de soporte de software, hardware y redes de sistema de redes de la
Secretaria de Educacion.

16. Supervisar los contratos y convenios de desarrollo de software, adquisicion de
equipos, partes, accesorios y mantenimiento del software y equipos.

17. Prestar apoyo y asistencia técnica en la dependencia de sistemas a las
instituciones educativas que soliciten el servicio.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Contratacion Estatal

Politicas sociales.

Equidad de género.

Enfoque de derechos.

Derechos humanos.

Planeacion territorial.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

10. Analisis de politicas publicas.

11. Modelo Integral de Planeacion y Gestion.

12. Gestién Documental.

13. Redaccioén Académica y Juridica.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

©ENO AW PN

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

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el érea del
conocimiento: Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico de Conocimiento NBC:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y | Veintiitn (21) meses de experiencia
Afines, Ingenieria Electronica, | profesional relacionada.

Telecomunicaciones y Afines.

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

UL A
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FICHA DE EMPLEO 124
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Seis (6)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il PROCESOS

Gestion Financiera
Gestidn Tributaria
11 DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los conocimientos de su profesion, para el disefio, implementacion de los
procesos, procedimientos y tramites de la gestién financiera y tributaria del

departamento Norte de Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG.

V DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Financiera — Deuda Publica

1. Alimentar la plataforma Software del servicio de la deuda, con el fin de tener control
de capital e intereses que paga el departamento.

2. Controlar la aplicacion de intereses y plazos de la deuda publica con entidades
financieras.

3. Controlar la ejecucién presupuestal de la Deuda Publica y realizar las Proyecciones
financieras, de acuerdo con los procesos y procedimientos definidos para tal fin.

4. Efectuar el registro de las deudas que sean adquiridas ante el Ministerio de
Hacienda y la Contraloria Departamental.

5. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del area.

6. Elaborar las certificaciones conforme a la capacidad de pago y endeudamiento del
departamento de acuerdo con la regulacion legal.

7. Expedir certificaciones de la deuda o cada una de las obligaciones de las entidades
financieras.

8. Facilitar al Area de Tesoreria en la elaboracién del Plan Anual Mensualizado de
Caja en lo atinente al servicio de la deuda publica.

9. Facilitar al despacho en las evaluaciones financieras y soportes documentales
necesarios para la solicitud de créditos con destino al Departamento.

10. Guardar y archivar los registros de crédito ante el ministerio de hacienda y los
contratos de créditos que realiza el departamento con las entidades financieras.

11. Preparar los informes de deuda publica con destino al Ministerio de Hacienda.

12. Realizar los asientos necesarios para la consolidacién de la deuda publica.

13. Solicitar a la oficina de presupuesto el registro, la disponibilidad y orden de pago de
cada una de las obligaciones o créditos.

Gestion Financiera — Tesoreria

1. Revisar y analizar los procesos y procedimientos de contabilizacién de ingresos y
egresos reportados para que se hallen correctamente registrados en el resumen
diario.

2. Ejecutar correctamente los procesos y procedimientos de contabilizacién de

Y ingresos y egresos. J
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3. Elaborar el resumen diario de ingresos con destino a Contabilidad y Despacho del
secretario.

4. Solicitar a los bancos las notas créditos y débitos necesarios para la realizacién de
ajustes en las cuentas bancarias.

5. Facilitar en la coordinacién del registro, documentos y control de los reportes de
ingresos percibidos.

6. Elaborarinformes de cierres mensuales discriminados por rubro y consolidados, con
el fin de entregarlos a las entidades gubernamentales que los soliciten.

7. Efectuar el procedimiento para la legalizacién del Servicio de la deuda, de los
compromisos del departamento.

8. Contribuir con su dominio profesional con las actividades para la rendicién de
cuentas a la Contraloria General de la Republica.

9. Brindar asistencia técnica a las demas dependencias de la administracion y los
municipios que lo requieran, en los procedimientos y tramites de tesoreria

10. Orientar a funcionarios y particulares sobre procedimientos de pago, tramites y
demas actividades propias del area.

Gestion Financiera - Contabilidad

1. Facilitar a la Contadora General del departamento en los procesos de asesoria y
asistencia técnica, capacitacion, divulgaciéon y demas actividades relacionadas con
el area contable, orientadas a atender las necesidades del sector central del
departamento y de las entidades u organismos descentralizados territorialmente.

2. Adelantar acciones de asistencia técnica, capacitacion, divulgaciones relacionadas
con el area contable para atender las necesidades del sector central del
departamento, las entidades u organismos descentralizados territorialmente y los
municipios

3. Facilitar en la coordinacion y elaboracién técnica de manuales e instructivos
tendientes a establecer procedimientos formales para atender el proceso de
saneamiento contable.

4. Diseflar e implementar manuales e instructivos tendientes a establecer
procedimientos formales para atender el proceso de saneamiento contable.

5. Efectuar estudios de caracter financiero a las entidades del orden Departamental o
entes descentralizados.

6. Facilitar en materia contable y financiera al Fondo Territorial de Pensiones vy
elaborar los estados financieros.

7. Evaluar las propuestas referentes al aspecto contable y financiero que le delegue
su superior inmediato

8. Integrar el Balance General del Fondo Territorial de Pensiones a la Contabilidad
General del departamento.

9. Coordinar la contabilizaciéon de los registros, ajustes y documentacion del Fondo
Departamental de Pensiones.

10. Revisar la informacion una vez procesada en el programa contable como son
Comprobantes de ingresos, de egresos, érdenes de pago, notas de contabilidad y
notas de tesoreria, con el objeto de que se ajusten a los procedimientos disefiados
para tal fin.

11. Facilitar en materia contable y financiera a las secretarias, areas y al Fondo
Departamental de Pensiones.

12. Facilitar en el establecimiento del catdlogo de cuentas y de los rubros
presupuestales de la Contabilidad Departamental.

Gestion Financiera — Presupuesto

1. Clasificar y consolidar la informacién necesaria para la rendicién de cuentas de
ejecucion presupuestal de ingresos y gastos de la entidad, tanto en el nivel central

e ),
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como en el descentralizado, a través de los diferentes sistemas de informacioén
implementados por los 6rganos de control para realizar el seguimiento de los
recursos publicos.

2. Implementar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades
inherentes a la Gobernacién y del area de trabajo.

3. Aplicar los softwares necesarios que agilicen procesos misionales y estratégicos

de las diferentes areas de trabajo de la Gobernacion.

Orientar objetivamente la adquisicion de software y hardware.

Capacitar a los funcionarios de la gobernacion sobre las aplicativos, programas e

instructivos de captura de informacion, implementados por los organismos de

coordinacién y control del orden nacional.

6. Coordinar, evaluar y actualizar la sede electrénica de la gobernacion y la
informacion a presentarse en la misma, de forma conjunta con el Area de Prensa
y Comunicaciones, que integre las demas areas e instituciones que tengan
informacion de interés para el departamento.

7. Actualizar la informacién y el diagndstico de los diferentes sectores que conforman
el Plan de Desarrollo Departamental

8. Implementar y ejecutar la politica de informatica del departamento que sirva como
base para la elaboracion y seguimiento de planes programas y proyectos

9. Brindar asistencia técnica para establecer el sistema de informacion territorial del
departamento.

10. Ejecutar las actividades de administracion de la red de datos, servidores de correo
y archivos electronicos de la Gobernacion.

11. Orientar sobre la adquisicion del servicio de Internet y evaluar e implementar el uso
de intranet.

12. Coordinar con el area competente el servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo de soporte de software, hardware y redes de sistemas de la gobernacion.

13. Supervisar los contratos y convenios de desarrollo de software, adquisiciéon de
equipos, partes, accesorios y mantenimiento del software y equipos.

14. Coordinar las actividades de practica para los pasantes universitarios, para el
desarrollo de actividades relacionadas con el area de trabajo.

15. Garantizar la seguridad de la informacion electronica que se tramite y maneje en la
Gobernacion.

16. Participar en el disefio, implementacion, actualizacién ejecucion de las politicas
definidas por el MIPG.

o b

Gestion Tributaria — Impuestos y Rentas

1. Reuvisar las liquidaciones del impuesto al consumo nacional e importado, y verificar
que se ajusten a los requisitos de la declaracion en cuanto a la informacidn general,
bases gravables y calculos aritméticos

2. Preparar y enviar al fondo cuenta improex, el informe de movimientos de las
declaraciones, junto a sus soportes

3. Elaborar el resumen de pago mensual del fondo cuenta, junto a sus soportes, con
destino a tesoreria

4. Preparar el informe de novedades en las declaraciones de impuesto al consumo
con destino a fiscalizacion

5. Asistir técnicamente la practica de pruebas en los procedimientos que se requieran
los procesos de tributacion

6. Asistir técnicamente en la resolucion de las consultas juridicas y administrativas
que se formulen en el area de impuestos y rentas

7. Revisar edictos, resoluciones, en los procesos de los diferentes tributos

8. Proyectar respuestas a los requerimientos de los contribuyentes sobre temas
tributarios de acuerdo con los impuestos existentes en el departamento

9. Orientar al contribuyente, en lo atinente a bases gravables, tasas, tramites y demas

’Q\ requisitos para el cumplimiento del objetivo del area /
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10. Aprobar y verificar en el sistema de las novedades presentadas por los
contribuyentes de impuesto al consumo: registro importador, productor o
distribuidor

11. Verificar los permisos de introduccion de licores al departamento.

12. Aprobar las renovaciones de registro ante la autoridad competente y todas las
novedades que se puedan presentar, en cuanto al impuesto de consumo en la
plataforma.

13. Revisar todo lo allegado a través plataforma de la gestién documental,

14. Realizar programacion de visitas, para que los funcionarios encargados, realicen

la verificacion de impuesto al consumo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Regimen Departamental.

Contratacion Estatal

Derecho administrativo.

Derecho publico.

Derecho constitucional.

Planeacion territorial.

Gestion de Proyectos de Inversidon Publica.

Analisis de politicas publicas.

10 Modelo Integral de Planeacién y Gestion.

11. Gestion Documental.

12. Redaccion Académica y Juridica.

©160 =N OO B R =

VII. CONPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion
: Xgaabpif c%nnea?ils:{bio e Aporte ftécnico profesional.
«  Aorendizaie continuo. e Comunicacion efectiva.
. OFr)ientaciéJn g resultaaos e Gestidon de procedimientos.
. . N e [nstrumentacion de decisiones.
e Orientaciéon al usuario y al
ciudadano.
VII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el area del
conocimiento:

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

Nucleo Basico de Conocimiento NBC:
Economia, Contaduria Publica,
Administracion (Incluye
Administracién Publica), Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Veintiun (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

1.8 y
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FICHA DE EMPLEO 125

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
1 PROCESOS

Gestién Tributaria

M. DEPENDENCIA

Donde se ubigue el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones profesionales y técnicas para la implementacién de medidas propias
del proceso, procedimientos y tramites de la gestidon tributaria en cuanto al cobro

persuasivo y coactivo que adelante departamento Norte de Santander, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Tributaria - Cobro Coactivo ‘

1. Revisar las liquidaciones del impuesto al consumo nacional e importado y verificar
que se ajusten a los requisitos de la declaracion en cuanto a la informacion general,
bases gravables y calculos aritméticos.

2. Preparar y enviar al Fondo Cuenta Improex, el informe del movimiento de las
declaraciones, junto a sus soportes.

3. Elaborar el resumen de pago mensual del Fondo cuenta, junto a sus soportes, con
destino a Tesoreria.

4. Preparar el informe de novedades en las declaraciones del impuesto al consumo,
con destino a Fiscalizacion.

5. Aplicar pruebas en los procedimientos que se requieran en los procesos de
tributacion.

6. Emitir conceptos sobre devolucidn de boleta fiscal, renovacion de registro y demas
Impuestos.

7. Facilitar en la resolucion de las consultas juridicas y o bien administrativas que se
formulen en la dependencia de Impuestos y Rentas.

8. Elaborar edictos, resoluciones, sanciones y autos de archivo en los procesos de
fraude a las rentas.

9. Proyectar respuestas a los requerimientos de los contribuyentes sobre temas
tributarios de acuerdo con los impuestos existentes en el departamento.

10. Orientar al contribuyente, en lo atinente a bases gravables, tasas, tramites y demas
requisitos para el cumplimiento del objetivo del area.

11. Aprobar y verificar en el sistema de las novedades presentadas por los
contribuyentes de impuesto al consumo: registro importador, productor o
distribuidor.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal

Derecho administrativo.

Derecho publico.

OoTRWON

S

QK\ . Derecho constitucional.

Pagina 244

| Gobernacion
de Norte de
Santander



| Gobernacion

F.000157 s Norte do
/ Resolucién No. de 2024 I

( 27JUN2021 )

“Por medio de la cual se actualiza la resolucion 000044 de 2024 referente al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel
profesional de la planta de personal del nivel central del departamento Norte de
Santander y se dictan otras disposiciones”

7. Planeacion territorial.
8. Gestion de Proyectos de Inversidon Publica.
9. Analisis de politicas publicas.
10. Modelo Integral de Planeacion y Gestion.
11. Gestion Documental.
12. Redaccion Académica y Juridica.
V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion
: ;Ejaabpif C%nn ea?uols;-bio e Aporte técnico profesional.
« Aprendizaje continuo ' o Comynicacién efegtiya.
. Orientacion a resultaaos e Gestion de procedimientos.
) 2 o ¢ Instrumentacion de decisiones.

¢ Orientacion al usuario y al

ciudadano.

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el area del
conocimiento:

Ulcagias Sooials  HUmTEmes, Veintiin  (21) meses de experiencia

; : 3 e rofesional relaci .
Nucleo Basico de Conocimiento NBC: P sional relacionada

Derecho y  Afines. Programa: Primer empl
Derecho. RIEC,
Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesion lo exija.

ALTERNATIVA
Titulo profesional universitario en las | No se exige en cumplimiento del articulo
areas del conocimiento: 196 de la ley 1955 de 2019. Decreto 2365
de 2019, articulo 1. Adiciona el Capitulo 5
Ciencias Sociales y Humanas. al Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del

Decreto 1083 de 2015" CAPITULO &:
Nucleo Basico del Conocimiento | INGRESO DE LOS JOVENES AL
NBC: Derecho y Afines. SERVICIO PUBLICO. ARTICULO
| 2.2.1.5.2. numeral 1.

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

FICHA DE EMPLEO 126
Ik IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Doce (12)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il PROCESOS

Planeacién del Desarrollo
Informacion Territorial

II. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
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V. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones profesionales y técnicas para el disefio, implementacion de
acciones propias de los procesos, procedimientos y tramites de la Planeaciéon del
Desarrollo y la Informacion Territorial para la disposicion de informacién que soporte
decisiones y la viabilizacion de proyectos de inversion publica en el departamento Norte
de Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Planeacion del Desarrollo — Unidad de gestion de proyectos de inversion publica.

1. Aplicar objetivamente los criterios técnicos, econdmicos, financieros,
institucionales, ambientales, entre otros, que se han de tener en cuenta al momento
de emitir concepto de viabilidad de proyectos.

2. Diligenciar los formatos de verificacion de requisitos en el cual se define
detalladamente los ajustes a realizar para cada uno de los proyectos.

3. Estudiar, analizar y emitir conceptos de viabilidad a los proyectos de inversién en
el departamento, entre ellos los de recursos del sistema general de regalias.

4. Evaluar la viabilidad econémica para los diferentes procesos de contratacion
adelantados por el Departamento.

5. Facilitar técnicamente la formulacion de proyectos de inversion publica siguiendo
la metodologia vigente, entre ellos los de recursos del sistema general de regalias.

6. Hacer seguimiento a los municipios en cuanto a Plan de Desarrollo Departamental,
Plan Indicativo e Indicadores.

7. Implementar la metodologia propuesta por el Departamento Nacional de
Planeacién DNP para operar el sistema de formulacién exante a los proyectos de
inversion departamentales.

8. Orientar la formulacién de proyectos de las diferentes areas de trabajo de la
gobernacién, asi como a los usuarios externos.

9. Participar en la elaboracion y difusion del Plan de Desarrollo Departamental.

10. Participar en la estructuracion e implementacion del sistema de informacién
geografica SIG, del departamento.

11. Supervisar las ordenes de prestacion de servicios y convenios adelantados por el
Departamento.

12. Tramitar la inscripcion de los proyectos viabilizados en el Banco de Programas y
Proyectos de inversion departamental.

Planeacion del Desarrollo — Asistencia técnica y ordenamiento territorial

1. Efectuar la revision a los procesos de elaboracion y seguimiento de los Planes,
Planes Basicos, Esquemas de Ordenamiento Territorial, asi como a los Planes de
Desarrollo de los municipios, que le sean asignados y del departamento en cada
caso; facilitar la formulacién del Plan de Ordenamiento Territorial Departamental.

2. Orientar a los municipios sobre procedimientos para elaborar y ajustar la
estratificacion socioecondmica.

3. Facilitar el proceso de construccion, ajuste y evaluacién de los Planes de Accidn
anuales.

4. Hacer seguimiento a los Planes de Accion y a los Planes Indicativos que le sean
asignados.

5. Facilitar y clasificar la informacion de los expedientes municipales y demas

proyectos orientados a recuperar la memoria historica.

Evaluar y reorientar, si es el caso, los Planes de Gestion del territorio.

Implementar proyectos de fortalecimiento de la capacidad de planificacion territorial

en los municipios.

8. Acompanfiar la elaboracion de proyectos subregionales.

~No
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9. Facilitar técnicamente la conformacion y operacion de Asociaciones de Municipios,
asi como a los Centros Subregionales de Gestidn.

10. Brindar asistencia técnica a los municipios en los instrumentos de planeacion
administrativa y financiera, teniendo en cuenta los lineamientos y orientaciones
técnicas y metodologicas del departamento Nacional de Planeacién.

11. Brindar la asistencia técnica en el manejo de las metodologias vigentes, a los
municipios, a las Secretarias de Despacho y a las entidades descentralizadas.

12. Participar en la orientacion a los municipios para la elaboracién y seguimiento del
plan de desarrollo, el plan indicativo y los indicadores que se emplean.

13. Realizar seguimiento a las plataformas disefiadas por el departamento nacional de
planeacion en la evaluacion y seguimiento de los recursos del sistema general de
participaciones

14. Realizar seguimiento y asistencia técnica a la ejecucion presupuestal de los entes
territoriales mediante la plataforma del Ministerio de Hacienda (CUIPO).

15. Realizar seguimiento y revision de los reportes realizados por los municipios en las
diferentes plataformas disefiadas por el DNP.

16. Elaborar conceptos técnicos en el componente presupuestal de los acuerdos y
decretos emitidos por los entes territoriales.

17. Emitir conceptos presupuestales (acuerdos y decretos) a los entes territoriales.

18. Proyectar el informe de viabilidad financiera y fiscal del cumplimiento de limite de
gastos segun la Descentralizacion.

19. Participar en la orientacion a los municipios para la elaboracién y seguimiento del
Plan de Desarrollo Departamental, el Plan Indicativo y los Indicadores que se
emplean.

20. Realizar difusion de la informacion que se emite desde DNP relacionada con los
reportes en los sistemas de informacion y los resultados.

21. Recopilar informacién suministrada por los diferentes municipios, periddicamente
con el fin de efectuar seguimiento a los recursos girados por la nacion.

22. Proyectar y remitir circulares y requerimientos de informacién a los municipios para
las certificaciones de ley.

23. Adelantar la revision y consolidacién de la informacion requerida a los municipios.

24. Realizar el debido seguimiento al uso eficiente de la transferencia del sistema
general de participacion de los resguardos indigenas (SGPRI).

Informacion Territorial — Planificacion y gestion de la informacién territorial

1. Planear, disefar, analizar e interpretar la informacion estadistica del departamento
y su aplicacion en las diferentes areas de trabajo, desarrollando habilidades
metodoldgicas, asi como herramientas investigativas, que sirvan de apoyo a la
gestion gubernamental y a los diferentes sectores econdémicos y sociales.

2. Ejecutar los procesos de recoleccion de datos e informacién que se genere de los
diferentes sectores en los cuales el Gobierno Departamental interviene.

3. Coordinar y establecer la estructura y funcionamiento del Banco de Datos.

4. Analizar e interpretar la informacion estadistica para su aplicacién por parte de las
diferentes areas de trabajo de la Gobernacién, asi como los diferentes entes
interinstitucionales.

5. Profundizar en el conocimiento de modelos de prediccién cuyo comportamiento
esté en relacion con el tiempo, para que sean aplicados por la Gobernacion.

6. Profundizar en el conocimiento de meétodos estadisticos relacionados con la
experimentacion que puedan ser aplicados en el disefio y ejecucion de los
diferentes planes, programas y proyectos.

7. Presentar modelos metodoldgicos estadisticos como herramienta investigativa,
para ser implementados en las diferentes areas de trabajo, como son las ciencias
de la salud, agropecuarias, economicas y sociales, entre otras.
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8. Consolidar, actualizar e interpretar periddicamente, las estadisticas basicas
regionales demograficas, socioecondmicas, culturales y ambientales y generar su
publicacién anual.

9. Establecer los indicadores que permitan evaluar la situacién social del
departamento con el fin de determinar los avances del Plan de Desarrollo
Departamental.

10. Participar en la estructuraciéon e implementaciéon del sistema de informacion
geografica SIG, del departamento

11. Facilitar el diagnostico, formulacién, seguimiento y evaluacién del plan
departamental de ordenamiento territorial

12. Facilitar el proceso de identificacién precision y solucién de limites municipales y
departamentales.

Planeacion del Desarrollo — Desempeno Institucional

1. Coordinar la revisién y ajustes de los procesos, procedimientos, formatos e
indicadores del Sistema de Gestion de Calidad de la entidad.

2. Coordinar la formulacién, ejecuciéon, seguimiento y verificacion del Plan
Anticorrupcién de la entidad.

3. Capacitar a los funcionaros en los temas relacionados con Sistema de Gestion de
Calidad, Plan Anticorrupcién, Gestién de riesgos y demas programas que lo
requieran para el cumplimiento de las metas y objetivos de la entidad.

4. Asistir a los municipios del departamento en el disefio, implementacion,
seguimiento y control del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

5. Asistir técnicamente a la Gobernacién y a los cuarenta municipios del
departamento en el diligenciamiento del Formulario Unico Reporte de Avance de
la Gestion FURAG, donde se capturan, monitorean y evalian los avances
institucionales en la implementacion de las politicas de desarrollo administrativo de
la vigencia anterior al reporte.

6. Brindar apoyo y asistencia técnica y acompafiamiento a la Gobernacién y a los
municipios en la formulacién de los planes de accién para mejorar el indice de
Desempenio Institucional IDI.

7. Brindar apoyo y asistencia técnica y acompafiamiento a la Gobernacion en la

identificacion, analisis y cuantificacion de la gestion de los riesgos, asi como en las

acciones preventivas y correctivas para mitigar dichos riesgos.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Contratacion Estatal

Planeacion territorial.

Gestidon de Proyectos de Inversion Publica.

Analisis de politicas publicas.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG

Gestion Documental.

Redaccién Académica y Juridica.

VI. CONPETENCIAS COMPORTAMENTALES

©ONOOE W=

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio. e Aporte técnico profesional.
e Aprendizaje continuo. e Comunicacién efectiva.
e QOrientacién a resultados. o Gestion de procedimientos.
e Orientacion al usuario y al ¢ Instrumentacion de decisiones.
ciudadano.
‘z'\ VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA J
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Medicina  Veterinaria; Educacion;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines, Ingenieria Industrial;

Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Veintiun (21) meses de

profesional relacionada.

experiencia

FICHA DE EMPLEO 127

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacidén del empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Dos (2)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il PROCESOS

Informacién Territorial

DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

V.

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones para la implementacion de sistemas de informacion y de
transferencia de datos, aplicando lenguajes de programacion y software que faciliten la
comunicacion interna y externa de la administracion del departamento Norte de
Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

¥, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Informacion Territorial - Planificacion y gestion de la informacion territorial

1. Aplicar los softwares necesarios que agilicen procesos misionales estrategicos de
las diferentes areas de trabajo de la gobernacion

2. Orientar objetivamente la adquisicion de software y hardware

3. Capacitar a los funcionarios de la gobernacién sobre la aplicativos como programas
e instructivos de captura de informacién, implementados por los organismos de
coordinacioén control de orden nacional.
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4. Coordinar cémo evaluar y actualizar la sede electronica de la gobernacion vy la
informacion a presentar a presentarse en la misma, de forma conjunta con el area
de prensa y comunicaciones, que integran las demas areas e instituciones que
tengan informacion de interés para el departamento

5. Coordinar a nivel departamental el sistema de informacién de beneficiarios de
programas sociales.

6. Brindar asistencia técnica para establecer el sistema de informacion territorial del
departamento.

7. Orientar la adquisicion del servicio de internet evaluar e implementar el uso de
internet.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Reégimen Departamental.
Contratacion Estatal
Planeacion territorial.
Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
Analisis de politicas publicas.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
Gestiéon Documental.
Redaccién académica.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario vy al
ciudadano.
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

©oNOOAWN =

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

Arquitectura, Urbanismo y  Afines;
Matematicas y Ciencias Naturales.

Nucleo Basico del Conocimiento NBC: | Veintiin (21) meses de experiencia
Arquitectura y Afines, Ingenieria de | profesional relacionada.

Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Electroénica,
Telecomunicaciones y Afines

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

FICHA DE EMPLEO 128
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa _J
K 1. PROCESOS
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Gestion Logistica
Il DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones de recopilacion, organizacién, inventario y custodia de los titulos de
tradicién y propiedad de los bienes inmuebles de propiedad del departamento y los
demas documentos que contengan derechos sobre los cuales éste sea titular o de
aquellos que, sin ser de su propiedad, ostente la calidad de poseedor y o bien tenedor,
en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion logistica

1. Verificar y actualizar el inventario general de los bienes inmuebles de propiedad
del Departamento Norte de Santander, ubicados en los diferentes municipios del
Departamento.

2. Apoyar los procesos de gestion predial que realice el Departamento Norte de
Santander, para el desarrollo de proyectos de infraestructura en los diferentes
municipios del Departamento.

3. Reecopilar y organizar el inventario de los titulos de tradicién y propiedad de los
bienes inmuebles de propiedad del Departamento y los demas documentos que
contengan derechos sobre los cuales éste sea titular o de aquellos que, sin ser de
su propiedad, ostente la calidad de poseedor y/o tenedor.

4. Proyectar las acciones administrativas que sean necesarias para la celebracion de

- convenios o contratos correspondiente a bienes inmuebles de propiedad del
Departamento Norte de Santander.

5. Realizar los procesos administrativos que sean necesarios para hacer seguimiento
anual a los impuestos que sean generados en los diferentes municipios por los
bienes inmuebles de propiedad del Departamento.

6. Apoyar los procesos administrativos que adelante la entidad para dar respuesta a
peticiones, acciones judiciales, entre otros, correspondientes a bienes inmuebles
de propiedad del Departamento.

7. Realizar visitas periddicas a los bienes inmuebles de propiedad del Departamento,
con el propdsito de conocer su estado actual o juridico, utilizacién y/o uso, estado
de impuestos y servicios publicos, entre otros.

8. Recopilar informacién legal de titularidad y/o propiedad y organizar los expedientes
de los bienes inmuebles de propiedad del Departamento Norte de Santander.

9. Apoyar las acciones administrativas legales que sean necesarias para obtener la
exoneracion del pago de impuesto predial unificado y/o valorizacién (Plusvalia) y
demas erogaciones que se causen de los bienes inmuebles o muebles del
Departamento.

10. Apoyar las acciones administrativas que sean necesarias para la celebracion de

convenios, contratos interadministrativos, contratos de comodatos, sobre bienes

inmuebles de propiedad del Departamento Norte de Santander
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal.
Subdivision de Bienes Inmuebles.
Estudios de Titulo.
Estudios de Improductividad.
Gestion Predial.
Englobes de Bienes Inmuebles.
. Derecho Notarial.
0. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.

S OONO OIS LN
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11. Modelo Integral de Planeacién y Gestion.
12. Gestion Documental.

VIl.  COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion
: Zgaabpif ci’; Z?Léfr?{bio e Aporte técnico profesional.
. Aprendizaje continuo' o Comunicacién efe;tiva.
« Orientacién a resultados o Gestion de procedimientos.
; e N e Instrumentacion de decisiones.

e Orientacién al usuario y al

ciudadano.

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas.

Veintiin  (21) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento | profesional relacionada.
NBC: Derecho y Afines.

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

ALTERNATIVA
Titulo profesional universitario en las | No se exige en cumplimiento del articulo
areas del conocimiento: 196 de la ley 1955 de 2019. Decreto 2365
de 2019, articulo 1. Adiciona el Capitulo 5
Ciencias Sociales y Humanas. al Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del

Decreto 1083 de 2015" CAPITULO 5:
Nucleo Basico del Conocimiento | INGRESO DE LOS JOVENES AL
NBC: Derecho y Afines. SERVICIO PUBLICO. ARTICULO
2.2.1.5.2. numeral 1.

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

FICHA DE EMPLEO 129
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Caédigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Ocho (8)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il PROCESOS

Gestién del Desarrollo Econémico
M1l DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar acciones de investigacion y coordinacién para el cumplimiento de metas de
desarrollo territorial de acuerdo con el Plan de Desarrollo Departamental de Norte de
Santander en el proceso de Gestion del Desarrollo Economico, segun el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

z V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES —J
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Gestion del Desarrollo Econémico - Promocion y articulacion minera.

1. Proyectar y o bien revisar solicitudes y o bien peticiones y o bien respuestas a las
PQR de la Secretaria de Gestion Minero y Energética Sostenible que sean
asignadas, de conformidad con las disposiciones legales que sean aplicables y con
los lineamientos de la entidad.

2. Realizar las visitas técnicas y o bien de acompafamiento y o bien seguimiento,
asignadas por el secretario de Gestion Minero y Energética Sostenible del
departamento Norte de Santander, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por este despacho y o bien participar en los eventos y o bien reuniones y o bien
mesas de trabajo, entre otros, que requieran la participacion de la Secretaria que
sean asignados por el secretario.

3. Impulsar el cumplimiento al plan de desarrollo para Norte de Santander en los
subprogramas de apoyo y fortalecimiento de la actividad minera y promocion del
desarrollo y competitividad de la industria minero energéetica.

4. Disenfary aplicar el proyecto de sistema de informacién geografica de la Secretaria
de gestion minero energética sostenible.

5. Adelantar la gestion de las bases de datos de informacion geografica de los
sectores mineria, energia e hidrocarburos y los proyectos de competencia de la
Secretaria, en la pagina asignada por la gobernacion de norte de Santander.

6. Realizar acompafiamiento técnico por parte de la Secretaria de gestién minero
energetica sostenible, en la estructuracién del proyecto de centro de eventos,
exposiciones e innovacion.

7. DisefAar y promover la implantacion del sistema de salvamento minero, en
coordinacion con organismos especializados del orden nacional o local.

8. Validar la informacion suministrada por los titulares en los Formatos Basicos
Mineros.

9. Realizar visitas de fiscalizacion, control y vigilancia y elaboracion del informe
emitiendo el concepto.

10. Capacitar y prestar asistencia técnica a las alcaldias y demas entidades en el sector
de la mineria.

11. Facilitar las actividades de peritaje en el departamento en el marco de las
competencias y de acuerdo con las indicaciones normativas.

12. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas propuestas por la Secretaria de gestién minero energética
sostenible.

13. Proyectar y o bien revisar solicitudes y o bien peticiones y o bien respuestas a las
PQRSDF de la Secretaria de Gestion Minero y Energética Sostenible que sean
asignadas, de conformidad con las disposiciones legales que sean aplicables y con
los lineamientos de la entidad.

14. Realizar las visitas técnicas y o bien de acompafiamiento y o bien seguimiento,
asignadas por el secretario de Gestion Minero y Energética Sostenible del
departamento Norte de Santander, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por este despacho y o bien participar en los eventos y o bien reuniones y o bien
mesas de trabajo, entre otros, que requieran la participacion de la Secretaria que
sean asignados por el secretario.

Gestion del Desarrollo Econdmico — Extensién agropecuaria
1. Coordinar las actividades de los esquemas municipales de asistencia técnica

agropecuaria contempladas en los planes de desarrollo municipal y gubernamental.
2. Facilitar los consejos municipales desarrollo rural en los procesos de concertacion

Q y priorizacion de proyectos.
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Gestion del Desarrollo Econdmico — Desarrollo Empresarial

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar proyectos de fortalecimiento institucional para ser presentados a
diferentes fuentes de cofinanciacion del orden municipal, departamental y nacional.
Preparar los informes de actividades propias del cargo como precisar el avance de
los objetivos, metas y programas establecidos en el plan de accion.

Dar viabilidad técnica los proyectos del sector agropecuario presentados al banco
de proyectos de planeacion departamental.

Brindar asistencia técnica y capacitaciéon en diferentes programas de desarrollo
rural como a grupos especiales de atencion.

Orientar la conformacion de microempresas para grupos étnicos y poblacion
vulnerable como mujeres cabezas de hogar y jovenes, en coordinacion con la
Secretaria de Desarrollo Social.

Elaborar proyectos interinstitucionales relacionados con los propdsitos del area de
trabajo.

Capacitar a empresarios y niveles ejecutivos de las instituciones y empresas de
apoyo, involucradas en el proceso de encadenacion productiva.

Implementar programas de apoyo orientados a la formulacion de planes de
desarrollo empresarial, asesoria y asistencia técnica en areas estratégicas
administrativas, comerciales -y productivas, acceso al crédito asociativo y
estructuracion de planes de negocios.

Establecer y mantener actualizado el portafolio de inversion productiva en el Norte
de Santander, identificando proyecto por municipios y subregiones, promoviendo
su inscripcion en el Banco de Proyectos de Inversion Departamental.

Implementar programas para el fomento y desarrollo empresarial en Norte de
Santander.

Promover la creacion del Observatorio de las micro, pequefias y medianas
empresas del departamento, gestionando la participacion de los gremios, la
academia y otras instituciones interesadas en el proyecto.

Participar en el desarrollo de agendas de productividad y competitividad en el
departamento.

Evaluar y realizar seguimiento a los proyectos que participan en las convocatorias
nacionales.

Desarrollar los procesos de habilitacién de las empresas requeridas para la
asistencia técnica y acompafiamiento a los municipios en el campo agricola y
pecuario, para garantizar la sanidad vegetal y animal, la inocuidad de alimentos y
la expedicion de las certificaciones exigidas por los mercados locales, nacionales
e internacionales.

Realizar la formulacién de planes y programas de ciencia y tecnologia orientados
a fortalecer la estrategia de desarrollo econémico y orientar la distribucion de las
regalias para la investigacién en proyectos productivos y de inversion, que se
formulen tanto a nivel rural como en los centros urbanos del departamento.
Ejecutar programas de promocién de la riqgueza minera del departamento, con el
fin de atraer recursos técnicos y de capital de empresas mineras, nacionales y
extranjeras dentro del marco de las politicas y estrategias de conservacion
ambiental y respeto a los derechos de las comunidades étnicas.

Desarrollar los programas tendientes a la investigacion, conservacion,
mejoramiento, promocion, valoracioén y uso sostenible de los recursos naturales y
servicios ambientales.

Ejecutar los proyectos de fomento y desarrollo empresarial e industrial, formacién
técnica, asesoria, sistemas de gestién de calidad, organizacion de centros de
desarrollo productivo, conformacién de parques industriales, centros de mercadeo
y comercializacion y servicios de informacion aplicables a la actividad productiva

regional.
-/
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15. Realizar los lineamientos ambientales que deben regir las acciones de la
administracion publica departamental y la politica de gestion estratégica del ciclo
del agua como recurso natural, bien publico y elemento de efectividad del derecho
a la vida.

16. Desarrollar programas educativos, recreativos e investigativos en materia
econdémica.

Gestion del Desarrollo Econémico — Competitividad turistica.

1. Recopilar informacioén tanto de entidades publicas como privadas y de sistemas de
informacion turisticos, acerca del comportamiento de este sector turistico en el
departamento e interpretar sus indicadores.

2. Gestionar la realizacidon y o bien Actualizacion del inventario de atractivos turisticos,
gestionando el reporte de informacion por parte de los municipios, este sera un
insumo para el plan de desarrollo Turistico del departamento y participar en la
actualizacion de éste.

3. Definir y o bien actualizar de productos y o bien rutas turisticas: Defina y o bien
actualice nuevos productos y o bien rutas turisticas del departamento. teniendo
como insumo el inventario de atractivos turisticos

4. Consolidar la matriz de necesidades del sector turistico, entre ellas las necesidades
de infraestructura

5. Priorizar actividades a ejecutar para el fortalecimiento del sector turistico en el
departamento:

6. Formular y o bien evaluar proyectos enmarcados dentro de la politica nacional y

regional de turismo para el fortalecimiento de sector turistico del departamento y el

desarrollo de nuevos productos turisticos.

Participar en la mesa de implementacion de producto turistico

Participar en la mesa de turismo Departamental

Participar en mesas de conectividad aérea y o bien terrestre

0. Realizar asistencia técnica a municipios para el diligenciamiento de la encuesta

sobre indice de competitividad turistica regional.

11. Caracterizar en coordinacién con artesanias de Colombia los artesanos del
departamento para lograr su mejora continua.

12. Facilitar la creacién y fortalecimiento de micros, pequefias y medianas empresas
para la cadena de productiva del turismo entre ellas el turismo rural sostenible

13. Desarrollar plan de accién para la implementacién del corredor turistico nororiental

14. Gestionar convenios o programas y proyectos que logren la articulacion con entes
gubernamentales de Turismo, ya sean municipales, departamentales, Nacionales
e internacionales que permitan implementar procesos de calidad y mejora de la
competitividad del sector turistico del departamento.

15. Prestar asistencia para la difusion de los diferentes programas del Ministerio de
Industria, Comercio y Turismo en el departamento.

16. Desarrollar campafias de Promocion del departamento como destino Turistico en
sitios de afluencia de viajeros como el aeropuerto Camilo Daza y terminales de
transporte

17. Asistir a invitaciones de municipios para conocer la oferta turistica del mismo

18. Adelantar sesiones de trabajos con Gremios del sector Turismo y otras entidades
para disefiar estrategias de promocion del departamento.

19. Disefiar el plan de Capacitaciones de la consejeria de agenciamiento para el
desarrollo turistico

20. Gestionar capacitaciones para el plan de capacitacion ante las diversas entidades
a nivel Nacional.

21. Desarrollar el plan de capacitacion para Prestadores de servicios turisticos

22. Dar asistencia técnica a los municipios en cuanto al diligenciamiento de la matriz
de seguridad turistica de los mismos y o bien implementacion del manual de

% sefalizacién turistica. /
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23. Realizar la convocatoria al comité de seguridad turistica, asegurandose de la
presencia de quorum en este comité.
24. Implementar programas de seguridad turistica y coordinar su ejecucion con la
policia nacional y policia de turismo.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal
Desarrollo rural.
Desarrollo empresarial.
Desarrollo turistico.
Planeacion territorial.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Modelo Integral de Planeacion y Gestion.
O Gestion Documental.

—‘CO.OO.\'.O”F”.“.‘*’!\’.—‘

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al
ciudadano.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

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

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Agronomia, Medicina | Veintiun (21) meses de experiencia
Veterinaria; Publicidad y Afines; | profesional relacionada.

Educacion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y
Afines;  Administracion  (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines; Geologia, otros programas
de Ciencias Naturales.
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FICHA DE EMPLEO 130
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: 7

’ Carrera Administrativa
Tipo de empleo:

11 PROCESOS
Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial
1118 DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar acciones de estudio, investigacion y coordinacion para la ejecucion de politicas
y proyectos de infraestructura vial en el departamento, asi como la supervision técnica
e interventorias a los contratos y convenios en el marco del Plan de Desarrollo
Departamental ateniendo el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial — Gestion de la
infraestructura de transporte vial

1. Efectuar las investigaciones que sean necesarias para determinar estrategias,
politicas y metas relacionadas con la gjecucion de las obras de infraestructura vial
y urbana que requiera el Departamento.

2. Elaborar los programas, proyectos, estudios, costos y presupuesto que se
requieran para ser ejecutados por el departamento.

3. Ejecutar las actividades relacionadas con la presentacion de proyectos viales y de
infraestructura urbana en coordinacion con los municipios y otras entidades
publicas, para inscribirlos en el Banco de Proyectos del departamento.

4. Aplicar objetivamente los criterios técnicos, econdmicos, financieros,

institucionales, ambientales, entre otros, que se han de tener en cuenta al momento

de emitir concepto de viabilidad de proyectos.

Realizar el seguimiento financiero de los contratos que adelante el Departamento.

Elaborar analisis y actualizacion de precios unitarios relacionados con materiales

requeridos en la ejecucién de los diferentes proyectos viales y de infraestructura.

7. Hacer seguimiento a la ejecucion de los programas de construcciéon, mejoramiento,
conservacion y mantenimiento de la Red Vial Departamental.

8. Controlar el desarrollo, cumplimiento y ejecucion de los programas relacionados
con la ejecucion de obras de infraestructura urbana, electrificacién y agua potable
y saneamiento basico.

9. Elaborar programas para la atencidén de las emergencias viales que se presenten
en la malla Departamental.

10. Llevar a cabo las visitas a los municipios que lo requieran para dar viabilidad técnica
a los diferentes proyectos que se requieran, con el fin de obtener recursos para su
financiacion.

11. Colaborar en la preparacion de los informes de seguimiento y evaluacion a los
planes de accién anual que debe presentar anualmente la Secretaria.

12. Preparar y presentar informes sobre los avances fisicos y financieros de las obras
adelantadas y controlar que los cronogramas de ejecucion se estén cumpliendo,
con el fin de realizar los correctivos necesarios.

13. Realizar el peritaje a las obras que solicite el Tribunal Administrativo, con el objeto
de contribuir con el desarrollo de las investigaciones adelantadas por los diferentes
juzgados.

o o
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Gestidn del Desarrollo de la Infraestructura Territorial - Gestion Contractual de
Proyectos Viales

1. Supervisar la debida ejecucion de contratos y convenios se realice acuerdo con los
requerimientos contractuales en relacion con el objeto, las obligaciones, el plazo
de ejecucion, el valor y la forma de pago.

2. Verificar que el proceso precontractual hasta lo contractual haya cumplido en su
totalidad con los términos de ley de adjudicacion.

3. Suscribir como minimo las actas a que haya lugar con ocasion a la ejecucion del
contrato y o bien convenio.

4. Organizar para cada contrato o convenio un expediente en forma cronolégica,
debidamente foliado de toda la documentacion que se produzca en desarrollo de
la ejecucion del contrato o convenio.

5. Vigilar el cumplimiento de los plazos, la vigencia del contrato y o bien convenio y
de los riesgos amparados por la garantia unica.

6. Exigir al contratista o conveniente la presentacion de los certificados de
modificacion a la péliza de cumplimiento cuando se suscriban prérrogas, adiciones
0 suspensiones, para su correspondiente aprobaciéon por el servidor publico
competente.

7. Controlar que el contratista o conviniente cancele cumplidamente las obligaciones
laborales y tributarias que se deriven de la ejecucion del convenio o contrato.

8. Controlar que el contratista o conviniente cumpla con las obligaciones relacionadas
con los aportes a los sistemas de salud, riesgos profesionales y aportes
parafiscales. :

9. Verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista o conviniente.

10. Verificar, de acuerdo con la naturaleza del contrato o convenio, que se cumplan a
cabalidad las normas técnicas de acuerdo con el objeto del contrato o convenio.

11. Comprobar, de acuerdo con la naturaleza del contrato o convenio, la existencia de
los permisos, licencias y documentacion exigida por las autoridades competentes
antes de iniciar las obras y durante la ejecucion de las mismas.

12. Vigilar los registros y soportes de la ejecucién de la inversién de los recursos
asignados para la ejecucion del objeto, es decir, analizar que se utilice en debida
formay para los fines estipulados, el valor pactado.

13. Revisar las facturas y o bien cuentas de cobro presentadas por el contratista y
registrar los pagos y deducciones del contrato o convenio en forma consecutiva.

14. Presentar por escrito al contratista o al conveniente las observaciones o
recomendaciones que estime oportunas y procedentes para el mejor cumplimiento
del servicio.

15. Dar respuesta a las inquietudes presentadas por el contratista o conveniente dentro
de los términos de ley.

16. Informar por escrito al responsable del area y al secretario sobre la ocurrencia de
los hechos, cualquier retraso, incumplimiento parcial o total de obligaciones o
irregularidades que se presenten durante la ejecucion del contrato o convenio, para
que se adopten oportunamente las medidas pertinentes.

17. Elaborar las actas de liquidacion a la terminacion de los contratos o convenios.

18. Colaborar con el desarrollo de las actividades para atender las emergencias viales
que se presentes en la malla Departamental.

19. Atender y preparar los requerimientos de informacién de los diferentes entes de
control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Planeacion Territorial.
Contratacion Estatal.
Analisis de Riesgo.

Sl
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6. Control Interno.
7. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
8. Sistema Vial.
9. Redaccion Académica.
ViIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Compromiso con la organizacion
* Twbge en equipo. s Aporte técnico profesional.
e Adaptacién al cambio. . os :
o . ¢ Comunicacion efectiva.
e Aprendizaje continuo. iyl .
) - ¢ (Gestidon de procedimientos.
e Orientacién a resultados. i -
. - . e Instrumentacion de decisiones.
e Orientacién al usuario y al
ciudadano. ) )
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Arquitectura, Ingenieria Civil y | Veintiin (21) meses de experiencia
Afines. profesional relacionada.

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

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

FICHA DE EMPLEO 131
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il PROCESOS
Relacionado con el ciudadano
II. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar asistencia técnica a la gestion de la Relacionamiento con el ciudadano en
cuanto a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de la gobernacién de Norte de
Santander orientado a la optimizacién de la respuesta, retroalimentacion, satisfaccion
de los usuarios y comunicaciéon efectiva, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Relacionamiento con el ciudadano

1. Orientar y gestionar la recepcién, re direccionamiento y proyeccién de respuesta a
peticiones, consultas, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones presentadas
por los ciudadanos o usuarios a través de los canales de atencion, teniendo en

% cuenta la oportunidad requerida y las disposiciones y normativas establecidas. /
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2. Llevar ad;tualizado en los sistemas, los registros diarios de recepcion y respuesta a
las PQRSDF.

3. Proporcionar a los ciudadanos el acceso abierto y sencillo a los procesos PQRSDF.

4. Adelantar las acciones necesarias para efectuar el seguimiento al desarrollo de las
actividades de los enlaces de cada una de las dependencias de la gobernacion y
generar |os respectivos informes de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Comunicar y oficiar a los funcionarios de las diferentes dependencias, reiterandoles
los plazos establecidos de acuerdo con la prioridad de las Peticiones, en procura
de evitar acciones de tutelas.

6. Promover, en coordinacién con el area de talento humano en la construccién de
una cultura de servicio y Relacionamiento con el ciudadano al interior de la entidad.

7. Contribuir a mejorar la habilidad de la entidad, para identificar las tendencias,
eliminarlas causas de las quejas y mejorar las funciones Institucionales.

8. Garantizar que la percepcion y satisfaccién de los usuarios con los servicios
ofrecidos tengan eco al interior de la Institucion y por consiguiente convertirse en
uno de Jos insumos y requerimientos para los procesos de mejoramiento de la
calidad de los mismos.

9. Coordinar la elaboracién y aplicacion de encuestas de percepcion y satisfaccion
que se requieran, para medir la calidad y pertinencia en la prestacién de los
servicios.

10. Presentar los informes a la oficina asesora de Control Interno de Gestion de la
gobernacidén sobre el estado actual de los derechos de peticion, quejas y reclamos
para que estos ejecuten las medidas pertinentes.

11. Proporcionar una fuente de informacion para que la Institucion conozca de primera
mano lo que sus usuarios internos y externos opinan de la calidad de los servicios
recibidos considerando las variables o atributos componentes de estos servicios.

12. Elaborar y mantener actualizados los procesos y procedimientos, conforme al
Modelo integrado de planeacién y gestion

13. Responder oportunamente los requerimientos de la alta direccién y de los entes de
control del Estado relacionados con los asuntos a su cargo.

14. Gestionar la informacion en la sede electronica referente a los informes de
encuestas y su medicion junto al analisis de PQRSDF

15. Elaborar el plan anticorrupcion y Relacionamiento con el ciudadano, en los items
que corresponde y desarrollarlos.

16. Gestionar la evaluacion del nivel de satisfaccion de la ciudadania respecto a los
tramites y servicios de la entidad a través de los diferentes canales implementados,
de acuerdo con la normatividad vigente.

17. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién
de Relacionamiento con el ciudadano

18. Brindar asistencia técnica interna y externa sobre los asuntos de su competencia.

19. Brindar asistencia técnica a los enlaces de cada dependencia sobre la gestion de
PQRSDF.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Racionalizacion de tramites.
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Estrategias de comunicacion corporativa.
Politicas de atencién al usuario.
Politica de Transparencia.
Gestion de calidad.
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
10. Gestiéon Documental.
11. Redaccion académica.

©CONDOHA WD =
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

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

VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Bellas Artes; Ciencias de la Educacion;
Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines: Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Publicidad y Afines;
Educacion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines; Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;

Veintiin (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria

Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

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

FICHA DE EMPLEO 132
L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
11, PROCESOS

Gestion de las Comunicaciones
Il. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar asistencia técnica a la Gestién de las Comunicaciones orientado para la
adecuada interlocucion, difusion de los resultados de la gestion publica territorial de la
administracion departamental, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion vy

z\ Gestion MIPG. j
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de las Comunicaciones.

1. Coordinar técnicamente, a través de la informacién emitida por Comunicaciones y
Prensa de la gobernacion la promocion del Plan de Desarrollo Departamental y
actividades de la administracién departamental a través de sus dependencias, asi
como las actividades desarrolladas por éstas en los municipios de Norte de
Santander.

2. Facilitar las estrategias y las técnicas de comunicacion que permitan informar y
difundir institucionalmente a los nortesantandereanos sobre la gestion adelantada
por la administracién departamental, dando a conocer aspectos sociales como
lineamientos principales del Plan de Desarrollo Departamental, especialmente lo
relacionado con el eje social.

3. Realizar el cubrimiento grafico y audiovisual de eventos realizados por las
diferentes dependencias de la administracion departamental, con el fin de Facilitar
a los medios de comunicacién a nivel nacional, regional y municipal, asi como
actualizar en la sede electronica las actividades desarrolladas a diario.

4. Controlar y estudiar mecanismos de monitoreo de la opinion publica con el fin de
conocer la opinion que tienen los nortesantandereanos acerca de la gestiéon
adelantada por la administracion departamental en cumplimiento del Plan de
Desarrollo Departamental

5. Disefar y establecer canales de comunicacion con las dependencias y entidades
descentralizadas, para identificar necesidades que requieran apoyo, con el fin de
hacer efectivas las politicas sociales del Gobierno Departamental.

6. Coordinar actividades diarias para revisar la informacién divulgada, sobre el
departamento y sus autoridades, por medios de comunicacion nacional y regional,
a fin de unificar las estrategias de comunicacion para el mejor desarrollo de la
administracién en los proyectos departamentales y del Plan de Desarrollo
Departamental

7. Disefar, implementar y controlar mecanismos de monitoreo, anexos a los ya

establecidos por el jefe de prensa a fin de establecer indicadores de opinion publica

sobre |a politica, acciones del Gobernador y demas autoridades departamentales.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Planeacion territorial.

Politica de Transparencia.

Comunicacion Digital y Estratégica.

Relaciones Publicas y Protocolo.

Modelo Integral de Planeacién y Gestion.

Gestién documental.

Redaccion y Correccién de Estilo

VI. CONMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacion al wusuario y al

© 0N 0O N =

e Aporte técnico profesional.

e Comunicacion efectiva.

o Gestion de procedimientos.

e Instrumentacion de decisiones.

ciudadano. ]
VIII. REQUIS[TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las Veintiin (21) meses de experiencia

_.Q areas del conocimiento: profesional relacionada. /
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Bellas Artes; Ciencias Sociales vy
Humanas
Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Publicidad y Afines;
Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines.

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

FICHA DE EMPLEO 133
s IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il PROCESOS

Gestion de las Tecnologias
Ml DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar la administracion de la Plataforma Tecnoldgica de la entidad, apoyando la

gjecucion del Plan de Tecnologia Informatica, el analisis, definicion y asistencia técnica

en requerimientos y estandares de hardware y software; ejecutar y hacer seguimiento

a la publicacién de la contratacion en los Sistemas Electrénicos de Contratacién Publica

y de los actos administrativos expedidos por la Gobernacion en la Gaceta

Departamental, el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestidn de las Tecnologias

1. Hacer seguimiento a la publicacion de la contratacion de la dependencia y del
Despacho del Gobernador en los Sistemas Electronicos de Contratacion Publica
dispuestos por las normas vigentes.

2. Realizar seguimiento a la publicacion de los actos administrativos expedidos por la
Entidad en la Gaceta Departamental, coordinando su actualizacién permanente.

3. Aplicar los softwares necesarios que agilicen procesos misionales y estratégicos

de las diferentes areas de trabajo de la Gobernacién.

Orientar objetivamente la adquisicion de software y hardware.

Capacitar a los funcionarios de la gobernacién sobre las aplicativos, programas e

instructivos de captura de informacién, implementados por los organismos de

coordinacion y control del orden nacional.

6. Brindar asistencia técnica sobre los aplicativos, programas e instructivos de
captura de informacion que se manejen en la entidad y que sean de su
competencia.

7. Coordinar, evaluar y actualizar la sede electronica de la gobernacion y la
informacion a presentarse en la misma, de forma conjunta con el Area de Prensa
y Comunicaciones, que integre las demas areas e instituciones que tengan
informacién de interés para el departamento.

8. Implementar la politica de informatica del departamento que sirva como base para
la elaboracién y seguimiento de planes, programas y proyectos.

9. Sistematizar la red archivistica del Consejo Departamental de Estadistica CODE,
del Sistema de Informacién Territorial Unificado SITU, del Sistema de Informacion
de Beneficiarios de Programas Sociales SISBEN y del Sistemas de Informacion

.@ Geografica SIG del departamento.

o~
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10. Orientar sobre la adquisicion del servicio de Internet y evaluar e implementar el uso
de intranet.

11. Coordinar con el area competente el servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo de soporte de software, hardware y redes de sistemas de la gobernacion.

12. Supervisar los contratos y convenios de desarrollo de software, adquisicion de
equipos, partes, accesorios y mantenimiento del software y equipos.

13. Coordinar las actividades de practica para los pasantes universitarios, para el
desarrollo de actividades relacionadas con el area de trabajo.

14. Realizar la consolidacion y reporte de los requerimientos de la Contraloria General

de la Republica, Direccién de Informacidon de Analisis reaccién inmediata.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Lenguajes de programacion.

Administracion de bases de datos.

Administracion de redes de informacion.

Administracion de servidores de datos, correo y archivos.

Programas de mantenimiento preventivo.

Normas sobre derechos de autor.

. Gestidn de calidad.

0. Gestion documental.

SOOXNOOA WD

VIl.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacién
v Trakajosnequps e Aporte técnico profesional
* Qdaptzqop al ce}[mblo. ° CZmunicaCién gfectiva.
: O?ifr?taiczi?: :?QSISIL:;)&OS e Gestion de procedimientos.
¥ . N e [nstrumentacién de decisiones.

e Orientaciéon al usuario y al

ciudadano.

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORNMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines.

Veintiun  (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

FICHA DE ENMIPLEO 134
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa _/
1. PROCESOS
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Gestion de las Tecnologias
111 DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL.
Facilitar la administracion de la Plataforma Tecnoldgica de la entidad, apoyando la
ejecucion del Plan de Tecnologia Informatica, el anélisis, definicion y asistencia técnica
en requerimientos y estandares de hardware y software para la gestion financiera de la

gobernacién de Norte de Santander, el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de las Tecnologias

1. Clasificar y consolidar la informacion necesaria para la rendiciéon de cuentas de
ejecucion presupuestal de ingresos y gastos de la entidad como tanto en el nivel
central como en el descentralizado, a través de los diferentes sistemas de
informacion implementados por los 6rganos de control para realizar el seguimiento
de los recursos publicos.

2. Coordinar, evaluar y actualizar la sede electronica de la gobernacién y la
informacion a presentarse en la misma, de forma conjunta con el area de prensay
comunicaciones, que integre las demas areas e instituciones que tengan
informacion de interés para el departamento.

3. Actualizar la informacion y el diagnostico de los diferentes sectores que conforman
el plan de desarrollo.

4. Implementar la politica de informatica del departamento que sirva como base para
la elaboracion y seguimiento de planes programas y proyectos.

5. Sistematizar la artistica del consejo departamental de estadistica CODE, del
sistema de informacion territorial unificado SITU, del sistema de informacion de
beneficiarios de programas sociales SISBEN y del sistema de informacién
geografica SIG del departamento.

6. Brindar asistencia técnica para establecer el sistema de informacion territorial del
departamento.

7. Ejecutar las actividades de administracion de la red de datos como servidores de
correo y archivos electrénicos de la gobernacion.

8. Participar en el desarrollo, ejecucion y supervision de los planes programas
proyectos estudios e investigaciones propias del area de trabajo de acuerdo con lo
establecido en el plan de desarrollo departamental.

9. Hacer parte de las unidades estratégicas y grupos matriciales de composicion
flexible como para la ejecucion de programas y proyectos de la secretaria como
que permitan racionalizar el recurso humano y el alcance de objetivos
institucionales.

10. Brindar soporte al tesorero, en los pagos que realizan diariamente por la plataforma
de todos los bancos.

11. Proporcionar soporte al area pensional, para generar archivos planos, control de

generacion de archivos, informes mensuales, anuales y lo remitido al Ministerio.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Lenguajes de Programacion.

Administracion de Bases de Datos

Proteccion de Datos Personales

Politica Publica del Sector Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones

Seguridad Informatica

Administraciéon de redes de informacion.

. Programas de Mantenimiento Preventivo.

10. Gestion de Calidad.

11. Gestién Documental.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Compromiso con la organizacién
: ;;aabpatf Ci’)r:]eacl‘ilsr?qlbio e Aporte técnico profesional.
« Aprendizaie confinuo ' ¢ Comunicacion efectiva.
« Orientacion a resultados e Gestidn de procedimientos.
: by . e Instrumentacion de decisiones.

e Orientaciéon al usuario y al

ciudadano.

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento | Veintiin (21) meses de experiencia
NBC: Ingenieria de Sistemas, | profesional relacionada.

Telematica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.

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

FICHA DE EMPLEO 135
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Dos (2)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il PROCESOS

Seguimiento, Control y Evaluacion
118 DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo adecuado de la gestion de
calidad en cuanto al seguimiento al sistema de control interno de las dependencias, en
el marco del proceso de Seguimiento, Control y Evaluacion, de acuerdo con el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Seguimiento, Control y Evaluacion.

1. Evaluary hacer seguimiento al sistema de control interno de las dependencias que
hacen parte del nivel central de la Gobernacién, recomendando las acciones que
lo fortalezcan, con el fin de garantizar la eficiencia, la eficacia y la efectividad en los
procesos para el mejoramiento de la gestion publica

2. Coadyuvar en la evaluacién de cada uno de los componentes del sistema de control
interno que deben existir por disposicion legal en la entidad, con el fin de realizar
un diagnostico sobre los mismos y proponer acciones de mejoramiento.
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3. Planear, organizar y liderar la verificacion y evaluacion del sistema de Control
Interno en las diferentes dependencias de la Gobernacion.

4. Hacer cumplir las normas, politicas, planes, proyectos, programas y metas de la
Administracion Central en materia de control interno y recomendar los ajustes
pertinentes.

5. Fomentar en todas las dependencias de la gobernacion, la cultura del autocontrol
para mejorar el desarrollo de la gestion publica.

6. Elaborar los informes de evaluacion del sistema de control interno de las
dependencias asignadas, de acuerdo con los componentes y proponer los ajustes
requeridos para el cumplimiento de las metas propuestas.

7. Verificar la que la actuacion de los funcionarios de la gobernacién esté enmarcada
dentro de los principios de igualdad, moralidad, eficiencia, eficacia y valoracion.

8. Asistir técnicamente las diferentes dependencias en materia de control interno.
9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana en
cumplimiento a las normas y procedimientos establecidos.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Contratacion Estatal
4. Derecho administrativo.
5. Control Interno.
6. Planeacion territorial.
7. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
8. Analisis de politicas publicas.
9. Modelo Integral de Planeacion y Gestion.

10. Gestién Documental.
11. Redaccién Académica y Juridica.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion
: ;;aabpif cisr:wz\?tgssq.bio e Aporte técnico profesional.
e Aprendizaje continuo ' ° Com_unicacién efegti\{a.
R a———— resultados o Gestidn de procedimientos.
. .. s o Instrumentacion de decisiones.

e Orientaciéon al wusuario y al

ciudadano.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

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

Nulcleo Basico del Conocimiento | Veintiun (21) meses de experiencia

NBC: Derecho y Afines; | profesional relacionada.
Administracion (Incluye
Administracion Publica), Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria

Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional cuando el

% gjercicio de la profesion lo exija. /
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FICHA DE EMPLEO 136
5 IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il PROCESOS

Gestién de las Tecnologias
[l. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos profesionales para la implementacién y seguimiento de las
actividades relacionadas con la gestion de las tecnologias de la gobernacion de Norte
de Santander de acuerdo con las politicas y estrategias de seguridad informativa, en el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de las Tecnologias.

1. Facilitar el soporte técnico para la gestion de las comunicaciones y los recursos
informaticos.

2. Implementar los contenidos de la politica de seguridad informatica institucional del
nivel central de la gobernacién en todos sus procesos.

3. Implementar estrategias y metodologias orientadas a la adecuada operacion de los
programas informaticos y equipos de cémputo de la gobernacion orientado al uso
de los usuarios internos.

4. Coordinar la aplicacion de medidas de mantenimiento correctivo y preventivo de
los programas informativos y equipos de la entidad de acuerdo con los parametros
establecidos para el manejo de estos recursos.

5. Orientar la administracién de los sistemas informaticos de la dependencia en la que
se ubique de acuerdo con las directrices establecidas por la organizacion.

6. Mantener actualizada la base de datos e inventario de los programas informativos

y equipos de la entidad.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Lenguajes de Programacion.

Administracion de Bases de Datos

Proteccion de Datos Personales

Politica Publica del Sector Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones

Seguridad Informatica

Administracion de redes de informacion.

Programas de Mantenimiento Preventivo.

. Gestién de Calidad.
. Gestion Documental.

VI. CONMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al

2 200N WN =
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Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestidon de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

ciudadano. ) J
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.

Veintiun (21) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento | profesional relacionada.

NBC: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

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

ALTERNATIVA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

No se exige en cumplimiento del articulo
196 de la ley 1955 de 2019. Decreto 2365
de 2019, articulo 1. Adiciona el Capitulo 5
al Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto 1083 de 2015" CAPITULO 5:
INGRESO DE LOS JOVENES AL
SERVICIO PUBLICO. ARTICULO
2.2.1.5.2. numeral 1.

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC:. Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

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

FICHA DE EMPLEO 137
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cdédigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Dos (2)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
1. PROCESOS

Gestién de Compras y Contratacién
Gestion Logistica
Il DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos profesionales para la implementacién y seguimiento de las
actividades del proceso de gestién de compras y contratacion y el proceso de gestidon
logistica de la gestién administrativa de la gobernacién de Norte de Santander, en el
marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Compras y Contratacion.

1. Realizar las actividades relacionadas con las etapas de planeacion, seleccion,
contratacion, ejecucion y liquidacion de los proyectos institucionales, relacionados
con la dependencia, que le sean asignados en desarrollo de las acciones de la
dependencia.

2. Proyectar las minutas, pliegos de condiciones y demas soportes e instrumentos
relativos al proceso contractual.

™ g
Pagina 269




B = iGobemacién
¥.000157 Sanlander

/ Resolucion No. de 2024 \
(27 JUN204

“Por medio de la cual se actualiza la resolucion 000044 de 2024 referente al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel
profesional de la planta de personal del nivel central del departamento Norte de
Santander y se dictan otras disposiciones”

3. Proponer normas, modificaciones, parametros y metodologias para garantizar la
transparencia en la seleccidn objetiva del contratista.

4. Elaborar los mapas de riesgo de la actividad contractual en la Secretaria General
del departamento.

5. Realizar supervision de contratos que sean designados por la Secretaria General
de acuerdo con la naturaleza de las actividades desarrolladas.

6. Asistir técnicamente a la Secretaria en las actividades relacionadas con el Sistema
Electronico de Contrataciéon Publica SECOP.

7. Elaborar los informes relacionados con la actividad de contratacion de la Secretaria
General y consolidar Gobernacion que deban rendirse conforme a las normas
legales y solicitudes de los entes de vigilancia y control.

8. Adelantar el cargue de la informacién de la contratacion de la entidad en la
plataforma SIA OBSERVA

Gestion Logistica.

1. Realizar actividades de verificacion del estado fisico, mecanico y establecer planes
de mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos de la entidad, incluidos
los vehiculos propios de los trabajadores puestos al servicio de la entidad para el
cumplimiento misional, y evaluar la necesidad de reparacidon o mantenimiento
correctivo, de acuerdo con la verificacion fisica, y el historial de mantenimiento
registrado en las respectivas hojas de vida.

2. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con los equipos
de aire acondicionado y computadores al servicio de las dependencias de la
gobernacion donde se evalle su vida util, estado actual y eficiencia energética,
estimando la conveniencia de darlos de baja y reemplazarlos por equipos
modernos y eficientes.

3. Colaborar con el area de Contratacion, Compras y Suministros en la elaboraciéon
de los estudios previos de los procesos de contratacién asignados al Area de
Servicios Generales que hacen parte de la infraestructura de las diferentes sedes
administrativas de la gobernacién de Norte de Santander.

4. Hacer seguimiento y supervision a la ejecucion de los contratos de mantenimiento
a equipos y del parque automotor al servicio de las dependencias de la
gobernacion.

5. Rendir informes correspondientes a la prestacion de dicho servicio de
mantenimiento de los equipos y del parque automotor al servicio de las
dependencias de la gobernacion.

6. Mantener actualizadas las fichas técnicas, formatos de verificacion visual y las

hojas de vida del parque automotor y equipos por dependencia. Controlar la

asignacion de vehiculos al personal de planta y contratado, de acuerdo con los
requerimientos para el cumplimiento misional.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Hacienda Publica.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Gestion Documental.

VI. CONMPETENCIAS COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.

0N A W=

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones. /
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e Orientacion al wusuario y al

ciudadano. ] ]
VIII. REQUISI:I'OS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en éareas del
conocimiento: :

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

Veintiun  (21) meses de experiencia
Nucleo Basico de Conocimiento NBC: | profesional relacionada.

Derecho y Afines; Administracion;
Ingenieria  Mecanica y Afines,
Ingenieria Industrial.

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

ALTERNATIVA
Titulo  profesional en areas del | No se exige en cumplimiento del articulo
conocimiento: | 196 de la ley 1955 de 2019. Decreto 2365

| de 2019, articulo 1. Adiciona el Capitulo 5
Ciencias Sociales y Humanas; Ingenieria | al Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto 1083 de 2015" CAPITULO 5:
Nucleo Bésico de Conocimiento NBC: | INGRESO DE LOS JOVENES AL
Derecho y Afines. SERVICIO PUBLICO. ARTICULO
2.2.1.5.2. numeral 1.

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

FICHA DE EMPLEO 138
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 08

Cantidad de cargos: Uno (1)

Tipo de empleo: Carrera Administrativa
Il PROCESOS

Gestion de Talento Humano
Il. DEPENDENCIA

Donde se ubigue el empleo

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos profesionales en la planificacion, disefio, implementacion
control, seguimiento y evaluacion de las actividades del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la gobernacion de Norte de Santander.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Talento Humano

1. Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y los programas del Sistema de Gestidén de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la gobernacién de Norte de Santander.

T Y
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2. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y evaluar el plan de Capacitacion Anual en
Promocién y Prevencién, teniendo en cuenta los peligros y riesgos priorizados para
la vigencia.

3. Contribuir a la difusion de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
gobernacion de Norte de Santander.

4. Elaborar y mantener actualizado los documentos, instructivos, metodologias,
formatos, perfiles de reporte sobre las acciones en materia de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

5. Realizar la evaluacién anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Trabajo.

6. Participar en el equipo de investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, haciendo seguimiento a la implementacion de las
acciones de mejora derivadas de estas.

7. Elaborary actualizar las fichas técnicas de los indicadores del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo y hacer la respectiva medicion.

8. Elaborar y mantener actualizada toda la documentacion generada en el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y del proceso de Gestidn de calidad
de acuerdo con la normatividad vigente y garantizar su conservacion y archivo.

9. Contribuir a la conformacion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Comité de Convivencia Laboral y la Brigada de emergencia y asistir a
dichos comités cuando sean convocados.

10. Contribuir al ejercicio de rendicion de cuentas del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

11. Articular con el programa de Bienestar Social la elaboraciéon y ejecucion del
programa entorno laboral saludable.

12. Elaborar y mantener actualizado el Plan de Prevencién y atenciéon de emergencias
de la gobernacion de Norte de Santander.

13. Contribuir con la recoleccion de evidencias para dar respuesta al Departamento
Administrativo de la Funcién Publica en las actividades relacionadas con el modelo
integrado de planeacion y gestion MIPG y FURAG.

14. Contribuir con el desarrollo de los programas de Vigilancia Epidemiologica de la
salud de los trabajadores de conformidad con los perfiles de salud arrojados por
los examenes médico ocupacionales.

15. Informar al lider del area, los casos de accidentes e incidentes que puedan afectar
la situacion de salud de trabajadores, colaboradores y visitantes de las
instalaciones de la gobernacion.

16. Contribuir con la realizacién de los planes de mejoramiento que resulten de las
auditorias tanto internas como externas del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Atencion a poblacion vulnerable.

Seguridad y salud en el trabajo.

Planeacion territorial.

Herramientas informaticas.

. Relaciones humanas.

Resolucion de conflictos.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional.

e Orientacidn a resultados. Comunicacion efectiva.

e Orientacion al usuario y al Gestién de procedimientos.

g ciudadano. Instrumentacion de decisiones.
K e Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal. J
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e Adaptacién al cambio. [ o _Toma de decisiones.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ciencias de la Salud; Economia,
Administracion, Contaduria y Afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Enfermeria, Medicina,
Nutriciéon y Dietética, Optometria,
Otros Programas de Ciencias de la | Veintiin (21) meses de experiencia
Salud, Salud Publica, Terapias; | profesional relacionada.

Administracién (Administracion de
Servicios de Salud, Administracion
de Servicios de Salud y Afines,
Profesional en Seguridad y Salud en
el Trabajo y Afines, Ingenieria
Industrial

Condicién especial: curso de
capacitacion de minimo 50 horas en la
tematica de seguridad y salud en el

trabajo.

FICHA DE EMPLEO 139

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Caddigo: 219
Grado: 06
Cantidad de cargos: Catorce (14)
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
Gestién del Desarrollo Educativo
Gestion de Talento Humano
111, DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y ejecutar los planes, programas y proyectos que se desarrollen en
cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia de conformidad con las
directrices y lineamientos del Plan de Desarrollo Departamental en beneficio de la
poblacion en situacién de vulnerabilidad, poblacion con necesidades especiales de
educacién y la proteccion de los servidores de la entidad enmarcado dentro del
cumplimiento del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Realizar las actividades relacionadas con el desarrollo de programas y la prestacion de
los servicios profesionales interdisciplinarios que el departamento ofrece a los
establecimientos educativos con poblacion con Necesidades Especiales de Educacion.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Educativo

1. Asistir técnicamente las instituciones educativas de Pamplona y Ocafia en los
lineamientos normativos, administrativos, pedagogicos y técnico para la educacion
inclusiva.

2. Brindar asistencia técnica a las instituciones educativas para la atencién a las
personas con discapacidad y para la elaboracién de planes de implementacion
progresiva de dichas instituciones

3. Hacer seguimiento a la ejecucion de las estrategias de atencion a estudiantes con
discapacidad que defina el ente territorial

4. Brindar asistencia técnica a los directivos docentes, docentes y administrativos en
la implementacion de los lineamientos para la atencibn a personas con
discapacidad en el marco de la atencion educativa

5. Participar en el disefio de la atencion educativa del ente territorial para estudiantes
con discapacidad y sus PIP, administrativo, técnico y pedagoégico

6. Elaborar un informe anual sobre el impacto de la estrategia implementadas y
remitirlo a la Secretaria de Educacion.

7. Participar en la valoracion pedagogica y la caracterizacién pedagodgica de los
estudiantes con discapacidad de conformidad con las orientaciones que defina el
MEN

8. Asistir a las familias de los nifios, nifias y adolescentes con discapacidad sobre la
oferta educativa disponible en el municipio y sus implicaciones frente a los apoyos.

9. Asistiralas instituciones sobre los planes de mejoramiento institucional, los ajustes
razonables que las instituciones educativas requieren conforme al disefio universal
y a los PIAR, para que de manera gradual puede garantizar la atencién educativa
de los educativas de los estudiantes con discapacidad.

10. Remitir a la poblacion con discapacidad que requieran el diagnéstico al ente de
salud correspondiente para el diagnéstico y tratamiento que requieren

11. Prestar asistencia técnica y pedagogica a los establecimientos educativos publicos
y privados en los relacionado con los ajustes en las diversas areas de gestion
escolar para ofrecerles y garantizar una atencién escolar pertinente

Gestion de Talento Humano

1. Ejecutar el Plan Anual de Trabajo y los programas del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la gobernacion de Norte de Santander.

2. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y evaluar el plan de Capacitacion Anual en
Promocioén y Prevencidn, teniendo en cuenta los peligros y riesgos priorizados para
la vigencia.

3. Contribuir a la difusion de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
gobernacion de Norte de Santander.

4. Elaborar y mantener actualizado los documentos, instructivos, metodologias,
formatos, perfiles de reporte sobre las acciones en materia de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

5. Realizar la evaluacion anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Trabajo.

6. Participar en el equipo de investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, haciendo seguimiento a la implementacién de las
acciones de mejora derivadas de estas.

7. Elaborar y actualizar las fichas técnicas de los indicadores del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo y hacer la respectiva medicion.

8. Elaborar y mantener actualizada toda la documentacién generada en el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y del proceso de Gestién de la
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Calidad de acuerdo con la normatividad vigente y garantizar su conservacion y
archivo.

9. Contribuir a la conformacién del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Comité de Convivencia Laboral y la Brigada de emergencia y asistir a
dichos comités cuando sean convocados.

10. Contribuir al ejercicio de rendicion de cuentas del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

11. Articular con el programa de Bienestar Social la elaboracion y ejecucion del
programa entorno laboral saludable.

12. Elaborar y mantener actualizado el Plan de Prevencién y atencién de emergencias
de la gobernacién de Norte de Santander.

13. Contribuir con la recoleccidn de evidencias para dar respuesta al Departamento
Administrativo de la Funcién Publica en las actividades relacionadas con el modelo
integrado de planeacion y gestion MIPG y FURAG.

14. Contribuir con el desarrollo de los programas de Vigilancia Epidemioldgica de la
salud de los trabajadores de conformidad con los perfiles de salud arrojados por
los examenes médico-ocupacionales.

15. Informar al lider del area, los casos de accidentes e incidentes que puedan afectar
la situacion de salud de trabajadores, colaboradores y visitantes de las
instalaciones de la gobernacion.

16. Contribuir con la realizacién de los planes de mejoramiento que resulten de las
auditorias tanto internas como externas del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Atender a la poblacién con discapacidad, resolviendo consultas, prestando
asistencia profesional y emitiendo conceptos en los asuntos que le sean
encomendados por su superior inmediato de acuerdo con las politicas y normas
vigentes sobre la materia.

2. Asistir a los diferentes comités en el que participa el despacho del Gobernador con
respecto a la poblacion con discapacidad

3. Coordinar con la Secretaria de Gobierno la organizacién de los comités
departamentales con discapacidad

4. Servir de enlace con la Secretaria de Gobierno, como Secretaria técnica de los
comités departamentales de discapacidad ante el Ministerio del Interior.

5. Realizar los informes que se envian cuatrimestralmente al Ministerio del Interior

6. Brindar capacitacion a los enlaces de los municipios, las familias, y las personas

con discapacidad.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Atencion a poblacion vulnerable.

Seguridad y salud en el trabajo.

Planeacion territorial.

Herramientas informaticas.

Relaciones humanas.

Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ONOOh WD =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Ap.rendlz.e'lje corime. e Aporte técnico profesional.

e Orientacion a resultados. I T —

* Qrientacién al usuario y al} Gestion de procedimientos.

?udbaQano. : e Instrumentacion de decisiones.

¢ rabajo en equipo. e Direccion y desarrollo de personal.

¢ Adaptacién al cambio. « Toma de decisiones J
? Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en las
areas del conocimiento:

Ciencias de la Educacion; Ciencias de la
salud; Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento
NBC: Educacion; Enfermeria, Salud
Publica, Salud Ocupacional,
Seguridad y Salud en el Trabajo,
Terapias; Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Geografia,
Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, LingUistica y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Administracion
(Incluye Administracion Publica).

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional cuando la profesional
lo requiera.

Condicion especial: La intensidad horaria
del cargo es de medio tiempo.

PARAGRAFO. 1. Dispéngase para dos cargos del caso de la ficha de trabajo del nivel
profesional denominado del empleo profesional universitario, codigo 219, grado 08,
cantidad de cargos dieciséis (16), Tipo de empleo carrera administrativa, en el punto VIII.
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA la alternativa: No se exige
en cumplimiento del articulo 196 de la ley 1955 de 2019. Decreto 2365 de 2019, articulo 1.
Adiciona el Capitulo 5 al Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015"
CAPITULO 5: INGRESO DE LOS JOVENES AL SERVICIO PUBLICO. ARTICULO
2.2.1.5.2. numeral 1. No requiere experiencia profesional relacionado para jovenes entre 18
y 28 afos graduados durante los dos ultimos afos.

ARTICULO 2. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacién
y deroga las demas que sean contrarias, especificando lo referido a resolucién 00044 de
2024 y 00046 de 2024.

PUBLIQUE
Dado en San José de Cucuta, a los

PLASE 97 JUN 2024

Gobernadgr

e

Proyecto: José Fabio Torres Parada. Asesor externo. \‘:' ’
A

Reviso: Javier Andrés Perozo Hernandez, Asesor juridico externo -

A\probo': Julio Cesar Silva Rincon. Secretario Generaﬁx /
\
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