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“por medio del cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del
Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

El Gobernador de Norte de Santander, en uso de sus atribuciones constitucionales y legales,
especialmente las conferidas mediante el numeral 7 del articulo 305 de la Constitucién Politica de
Colombia de 1991 y el numeral 1y 15 del articulo 119 de la ley 2200 de 2022 y

CONSIDERANDO:

1. Que, la Constitucion Politica de Colombia establece la obligacién de disponer de funciones a
todo empleo publico al indicar en su articulo 122: “No habrd empleo publico que no tenga
funciones detalladas en la ley o reglamento y para proveer los de cardacter remunerado se
requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente”.

2. Que, el articulo 209 de la Constitucién Politica sefiala que “la funcion administrativa estad al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
iqualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, delegacion y desconcentracion de funciones”.

3. Que, es atribucién del Gobernador del departamento Norte de Santander en cumplimento
del numeral 7 del articulo 305 de la Constitucién “Crear, suprimir y fusionar los empleos de
sus dependencias, sefialar las funciones especiales y fijar sus emolumentos con sujecion a la
ley y a las ordenanzas respectivas.”

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

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

6. Que, mediante el decreto 002020 de 2024 se establecid la categorizacion del departamento
Norte de Santander para la vigencia 2025 segun lo dispuesto por la ley 617 de 2000 como de
primera categoria.

7. Que, el decreto 0989 del 9 de julio de 2020 adiciond el capitulo 8 al titulo 21 de la parte 2
del libro 2 del decreto Unico reglamentario del sector de Funcién Publica 1083 de 2015
Decreto, en lo relacionado con las competencias y requisitos especificos para el desempefio
del empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga
sus veces en las entidades de la rama ejecutiva del orden nacional y territorial.

8. Que, el articulo 8 de la ley 1310 de 2009 modificé el inciso 1 del articulo 4 de la ley 769 de
2002 indicando los requisitos de formacién profesional y experiencia de los Directores de los
Organismos de Transito o Secretarias de Transito de las entidades territoriales.

9. Que, la ley 1006 de 2006 sefiala que “para el ejercicio de empleos de cardcter administrativo
en las entidades del Estado en cualquiera de los niveles territoriales, se incluird la profesion
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de Administrador Publico en los manuales de funciones de dichas entidades como una de las
profesiones requeridas para el ejercido del cargo”

10. Que, la ley 2094 de 2021 reforma la ley 1952 por la cual se expide el cédigo general
disciplinario y deroga la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011
relacionadas con el derecho disciplinario entre ellas la diferenciacién de las funciones de
instruccion y juzgamiento.

11. Que el articulo 15 de la ley 909 de 2004 establece en su literal C como una funcion de las
unidades de personal de las entidades, la de "Elaborar los proyectos de plantas de personal,
asi como los manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las normas vigentes ..".

12. Que, de acuerdo con el articulo 2.2.2.6.1 del decreto 1083 de 2015 modificado por el
articulo 4 del decreto 498 de 2020, los organismos y entidades del orden territorial
expediran mediante acto administrativo 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.

13. Que, el articulo 2.2.4.10 del decreto 1083 de 2015 establece que los manuales especificos
de funciones y requisitos deben incluir el contenido funcional de los empleos; las
competencias funcionales; las competencias comunes a los empleados publicos y las
comportamentales.

14. Que de conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto Nacional 1083 de
2015 "para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de
estudios en educacién superior, las entidades y organismos identificarén en el manual
especifico de funciones y de competencias laborales, los Ntcleos Bdsicos de Conocimiento -
NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacién
establecida en el Sistema Nacional De Informacién De La Educacion Superior - SNIES (...)”

15. Que, el articulo 2.2.3.5 del decreto 1083 de 2015 sobre las disciplinas académicas plantea
que para efectos de la identificacion de las disciplinas académicas de los empleos que exijan
como requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacion superior, de que trata el
articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificardn en el
manual de funciones y de competencias laborales los Nicleos Bdsicos del Conocimiento —
NBC que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion
establecida en el Sistema Nacional de Informacidén de la Educacion Superior SNIES {(...)

16. Que, el decreto 785 de 2005 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 y en su articulo 4 define la naturaleza general de
las funciones para los empleos agrupados en los niveles jerarquicos directivo, asesor,
profesional, técnico y asistencial segun se establece en el articulo 3 del mismo decreto.

17. Que, los factores a tener en cuenta para determinar los requisitos especificos de los
empleos en los manuales de funciones y de competencias laborales se compilan en el
decreto 1083 de 2015, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 2 del decreto ley 785 de
2005 y la ley 1064 de 2006, asi como lo relacionado con los Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC, de acuerdo con la clasificacién establecida en el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior SNIES.
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18. Que, el decreto 815 de 2018 se expide a partir del entendido que la identificacion y
desarrollo de las competencias de los servidores publicos contribuye al cumplimiento de los
fines del Estado segun la Guia Referencial Iberoamericana de Competencias Laborales en el
Sector Publico y modificé el Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerdrquico, siendo
estas agrupadas en transversales, directivasy profesionales.

19. Que, la resolucién 0667 del 03 de agosto de 2018 del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica considerando el literal b) del numeral 2 del articulo 19 de Ley 909 de 2004
que determina la obligacién de disefiar en el contenido de cada empleo el perfil de
competencias, adopta el catdlogo de competencias funcionales para las areas o procesos
transversales de las entidades publicas y define que las entidades deberan adoptar las
competencias funcionales dispuestas en el catdlogo para las areas o procesos transversales
y a su vez podran adoptar las competencias comportamentales que incluye el catdlogo para
cada area o proceso transversal.

20. Que, de acuerdo con el decreto 2365 de 2019 que adiciona el Capitulo 5 al Titulo 1 de la
parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Reglamentario unico del Sector de Funcién
Puablica, en desarrollo del articulo 196 de la ley 1955 de 2019 en cuanto al ingreso de los
jévenes al servicio publico, establece la vinculacién al servicio publico de jévenes entre 18 y
28 afios, que no acrediten experiencia: En el caso de la adopcion o modificacion de las
plantas de personal permanente o temporal, el diez 10% de los nuevos empleos, no deberd
exigir experiencia profesional para el nivel profesional; Cuando se presenten vacancias
definitivas en los empleos de carrera administrativa, los cuales se vayan a proveer
transitoriamente a través de nombramiento provisional, se deberd dar prelacién a los
jovenes entre 18 y 28 afios, que cumplan con los requisitos para su desempefio, siempre y
cuando se haya agotado el derecho preferencial de encargo.

21. Que, la resolucién departamental 00038 de 2023 adopté el mapa de proceso de la
Gobernacién de Norte de Santander, la cual fue ajustada mediante la resolucién
departamental 123 de 2024 estableciendo la composicién del modelo de Operacion Basado
en Procesos de la Gobernacion de Norte de Santander integrado por Tres (3) procesos
estratégicos; ocho (8) procesos misionales; nueve (9) procesos de Apoyo y un (1) proceso de
evaluacién.

22. Que, el decreto departamental 001387 de 2024 soportado en el articulo 5 de la ordenanza
00015 del 2023 y el numeral 1 y 12 del articulo 119 de la ley 2200 actualizé y compild la
estructura orgénica del Nivel Central de la Gobernacién de Norte de Santander y determiné
el propésito y funciones de sus dependencias, incorporando ajustes de los articulos previos.

23. Que, la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién de Norte de Santander se
establecié mediante el decreto departamental 1825 de 2023, modificada parcialmente por
el decreto departamental 0003735 de 2023, modificado a su vez por el decreto
departamental 000542 de 2023 que incorporé a la misma, modificado por el decreto
departamental 1445 de 2024 y corregido por el decreto departamental 1559 de 2024
soportado en la necesidad de servicio y las indicaciones del articulo 46 de la ley 909 de 2004
entre ellas los ajustes al mapa de procesos y la estructura orgdnica previamente referidos.
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24. Que, el decreto departamental 000268 de 2025, modificé parcialmente la planta de
personal del nivel central por necesidad de servicio derivado de las competencias de la
entidad en materia de regulacién, ejercicio de la autoridad de transito y servicios al
ciudadano y suprimié el cargo Técnico Operativo, cddigo 314, grado 06 de carrera
administrativa y creé el cargo Inspector de Transito y Transporte, cédigo 312, grado 06 de
carrera administrativa.

25. Que, el decreto departamental 000268 de 2025 “Por medio del cual se modifica
parcialmente el Decreto 001445 de 2024 que contiene la planta de personal del Nivel
Central de la Gobernacién del Departamento Norte de Santander” en su articulo 4 modifica
el articulo 4 del decreto 001445 de 2024 fijando la planta de personal del Nivel Central de la
Gobernacién de Norte de Santander en cuatrocientos ochenta y seis 486 cargos.

26. Que, mediante el decreto 1830 de 2023 se establecieron los lineamientos generales del
manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleados de |a planta
de personal del Nivel Central de la Gobernacién de Norte de Santander.

27. Que, mediante las resoluciones 120, 121, 122, 123 y 124 de 2023 se adopté el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados de los niveles
directivo, asesor, profesional, técnico y asistencial respectivamente de la planta de personal
del nivel central del departamento Norte de Santander.

28. Que, mediante la resolucién 000305 se modificd la resolucién 120 de 2023 sobre el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel directivo de
la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién de del departamento Norte de
Santander.

29. Que, mediante la resolucién 000306 de 2023 se modificé la resolucién 121 de 2023 sobre el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel
asesor de la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién de del departamento
Norte de Santander.

30. Que, mediante la resolucién 000307 de 2023 se modifico la resolucion 122 de 2023 sobre el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados del nivel
profesional de la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacion de del
departamento Norte de Santander.

31. Que, mediante la resolucion 00156 de 2024 se actualizan las resoluciones 00305 de 2023 y
00124 de 2023, referente a fichas de empleo del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleados del nivel Directivo y Asistencial de la planta de
personal del nivel central del departamento Norte de Santander.

32. Que, mediante la resolucién 00044 de 2024 corregida por la resolucién 00046 de 2024 se
ajustaron y compilaron las resoluciones 000122 de 2023 y 000307 de 2023 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.

33. Que, mediante la resolucién 00157 de 2024 se actualizd la resolucion 00044 de 2024
referente al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados
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del nivel profesional de la planta de personal del nivel central del departamento Norte de
Santander.

34. Que, para el caso de la planta de personal administrativo de los establecimientos educativos
que funcionan en los municipios no certificados del departamento Norte de Santander se
dispone el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales mediante el decreto
000676 de 2015.

35. Que, se ha proyectado el documento de justificacion técnica para la modificacion del
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta
de personal del Nivel Central de la Gobernacién del departamento Norte de Santander
dando cumplimiento a lo definido por el articulo 15 de la ley 909 de 2004, el articulo 32 del
decreto ley 785 de 2005 y el articulo del 2.2.2.6.1 del decreto 1083 de 2015; asi como las
indicaciones metodoldgicas del Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP.

36. Que, el documento de justificacién técnica correspondiente al estudio técnico proyectado
corresponde al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del departamento Norte de
Santander con cargo a recursos de ingresos corrientes de libre destinacién fijada por el
articulo 4 del decreto 001445 de 2024 corregido formalmente por el decreto 001559 de
2024.

37. Que, dentro de las recomendaciones y proyecciones del documento de justificacidn técnica
adelantado se plantea la necesidad de actualizar en un Unico acto administrativo el
contenido de las funciones generales, esenciales, competencias, deberes, requisitos,
equivalencias y demas aspectos del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacion de
Norte de Santander de acuerdo con los articulos 2.2.2.2.6 y 2.2.2.6.2 del decreto 1083 de
2015.

38. Que, la facultad para la expedicién del presente acto administrativo es potestad de la
administracion departamental y se han agotado, previo a la publicacion del presente
decreto, segun el principio de transparencia, los requerimientos de que trata el articulo
2.2.2.6.1 del decreto 1083 de 2015, entre ellos lo ordenado por el pardgrafo 3 en cuanto a la
consulta mediante socializacién a las organizaciones sindicales de la Gobernacion de Norte
de Santander de su contenido y el del estudio técnico contenido en la justificacién técnica
de acuerdo al numeral 8 del articulo 8 de la ley 1437 de 2011, escuchando y dejando
constancia de sus observaciones e inquietudes.

39. Que, para el buen funcionamiento de la gestién administrativa de la Gobernacion de Norte
de Santander es necesario actualizar y establecer las funciones, competencias y requisitos
especificos para el desempefio de los cargos que integran de la planta de personal del nivel
central con cargo a recursos de ingresos corrientes de libre destinacion.

40. Que, en mérito de lo antes considerado,

DECRETA:

ARTICULO 1. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES. Actualicese el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de

A ),




Gobernacion

0 0 0 [} 1 5 de Norte de
, | Santander

/— Decreto No. de 2025 \
Q7 MAR 2025)
“Por medio del cual se actualiza'el manual especifico de funciones y competencias laborales

para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del
Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

personal del Nivel Central de la Gobernacién de Norte de Santander para la atencién de las
actividades de los distintos procesos que conforman el modelo de operacién y la estructura
organica de la Gobernacién de Norte de Santander en los términos fijados en el presente decreto.

PARAGRAFO. El presente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales aplica para la
planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién de Norte de Santander a cargo de recursos
de ingresos corrientes de libre destinacién y no genera disposiciones sobre el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleados de la planta de personal administrativo
de los establecimientos educativos que funcionan en los municipios no certificados del
departamento Norte de Santander.

ARTICULO 2. FUNCIONES GENERALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL.
Establézcase las funciones generales para los empleos de la planta de personal del Nivel Central de
la Gobernacién de Norte de Santander por niveles jerarquicos en los siguientes términos:

2.1 A los empleos del nivel directivo les corresponde funciones de direccién general orientadas al
resultado, formulacién de politicas institucionales y adopcién, direccién y control de planes,
programas y proyectos en aplicacion de los conocimientos propios de cualquier disciplina
académica profesional segun sus requisitos. Tendran, entre otras, las siguientes funciones:

1. Administrar el personal a su cargo de acuerdo con las disposiciones legales vigentes,
propiciando acciones que repercutan en una cultura organizacional de excelencia.

2. Coordinar la evaluacién del desempefio del personal del despacho en los casos que aplique.

3. Adelantar las gestiones necesarias para el aseguramiento y oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucién
y seguimiento de los planes del sector.

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

5. Aportar en términos de oportunidad la informacién y documentacién necesaria para dar
respuesta a las acciones constitucionales.

6. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demds cuerpos en que tenga asiento
la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

7. Dirigir, controlar y garantizar la ejecucion del plan anual de adquisiciones en los términos
establecidos que los procesos de contratacién a su cargo en sus etapas de planeacion,
seleccién, contratacion, ejecucion y liquidacién se realicen en estricto cumplimiento de los
principios y la normatividad vigente, garantizando la satisfaccion de necesidades sociales.

8. Definir y contratar la adquisicién de bienes, servicios u obras que demande la entidad, en el
marco de sus funciones y delegaciones.

9. Dirigir el avance de las actividades requeridas para la actualizacién, el mantenimiento,
soporte, coordinacién, operacidn y mejora del sistema integral de gestién y control, asi como
las actividades para la implementacion de los modelos de gestién que adopte Ia
administracion o que disponga la ley.

10. Ejecutar y garantizar el cumplimiento de tareas asignadas por el Gobernador relacionadas con
su sector y dependencia.

11. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucién o el sector al
que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para
su ejecucion.

12. Garantizar el cumplimiento de las politicas y componentes del Modelo Integrado de
Planeacioén y Gestion que le corresponda.
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Libertad y Orden

13. Garantizar la efectiva y oportuna atencién a los ciudadanos en los temas de su sector y
dependencia y que las respuestas de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y
felicitaciones PQRSDF de su dependencia cumplan con la normatividad vigente.

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

15. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

2.2 A los empleos del nivel asesor les corresponde funciones de asesoria, coordinacion, ejecucion,
asistencia técnica, proyeccion de estudios y absolucién de consultas, en aplicacién de los
conocimientos propios de cualquier disciplina académica profesional segun sus requisitos.
Tendran, entre otras, las siguientes funciones:

1. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los
programas propios del organismo.

2. Aplicar las acciones necesarias para la gestién, control, organizacion, clasificacion vy
mantenimiento de la documentacién en sus diferentes medios, de acuerdo con las normas
que lo rigen.

3. Asesorar y apovar el cumplimiento de los objetivos del departamento, en concordancia con
los planes de desarrollo, politicas, funciones, programas y objetivos.

4. Asesorar y ejecutar las actividades requeridas para el mantenimiento, soporte, operacion,
coordinacién y mejora del Sistema Integral de Gestién y Control, asi como las que se
determinen el sector central para la implementacién de los modelos de gestion que adopte la
administracién o que disponga la ley.

5. Asesorar y recomendar a su jefe inmediato y la alta direccién sobre la formulacion,
coordinacién y ejecucién de las politicas y planes generales de la administracion
departamental.

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

7. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas
o comités del departamento de carécter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

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

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

11. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los
propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

12. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

2.3 A los empleos del nivel profesional les corresponde funciones de preparacién y proyeccion de
documentos, la realizacién de labores para el desarrollo de procesos, en aplicacién de los
conocimientos propios de cualquier disciplina académica o profesional, segin su complejidad y
competencias exigidas. También les corresponden funciones de coordinacién, ejecucion,
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supervision, control y desarrollo de actividades en areas internas encargadas de ejecutar los
planes, programas y proyectos institucionales. Tendrdn, entre otras, las siguientes funciones:

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

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

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

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

Participar en la formulacidn, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas
del drea interna de su competencia.

Hacer parte de grupos de trabajo internos y grupos organizacionales que determine la
entidad.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para el
mejoramiento de la prestacién de los servicios a la dependencia.

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

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

10. Realizar las acciones requeridas para la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control

de planes y programas de su competencia.

11. 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
administracién o que disponga la ley.

12. Las demas tareas que le sean asignadas de acuerdo con el drea de trabajo y la naturaleza del

empleo.

2.4 A los empleos del nivel técnico les corresponde de acuerdo con su nivel jerarquico la ejecucién
de labores técnicas en el desarrollo de procesos y procedimientos en areas misionales y de apoyo,
en aplicacién de los conocimientos propios de cualquier disciplina académica de formacién técnica
profesional y tecnoldgica o profesional, segiin su complejidad y competencias exigidas, asi como
las relacionadas con la aplicacion de ciencia y tecnologia. Tendrdn, entre otras, las siguientes

funciones:

1. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.

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

3. Apoyar en la ejecucién de los procesos técnicos e instrumentales del drea de desempefio y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

4. Apoyar en la planeacién y ejecucion de los procesos en que interviene, mediante la
realizacion de actividades técnicas.

5. Apoyar en las actividades necesarias para adelantar la adquisicion de bienes, servicios u obras

que demande la entidad, en el marco de sus funciones.

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

7. Implementar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, manejo y
conservacién de recursos propios de la organizacion.

8. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos, instrumentos y su
informacién y efectuar los controles periédicos necesarios de acuerdo con su dominio
técnico.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

10. Realizar actividades requeridas para el avance, mantenimiento, soporte, operacién y mejora
del Sistema Integral de Gestién y Control, asi como las que se determinen en el sector central
para la implementacién de los modelos de gestion que adopte la administracion o que
disponga la ley.

11. Las demads tareas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea de
trabajo y la naturaleza del empleo.

2.5 A los empleos del nivel asistencial les corresponde funciones que implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias a las tareas propias de los niveles superiores, o de
labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple
ejecucion. Tendran, entre otras, las siguientes funciones:

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

2. Desempeiiar funciones de asistencia logistica y administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades de los procesos en los que participa.

3. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

4. Atender a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucién en los casos
que aplique.

6. Realizar las actividades que le indique el superior inmediato, para el control, organizacion,
clasificacién, mantenimiento e identidad de los documentos y del archivo de gestién y los de
caracter técnico, administrativo y financiero, de conformidad con las leyes y disposiciones que
la regulen y con las tablas de retencién de la dependencia en la que se desempeiia, asi como
las transferencias documentales al archivo central, de acuerdo con las directrices dadas.

7. Realizar las actividades que le sean indicadas para el avance, mantenimiento, soporte,
operacién y mejora del Sistema Integral de Gestién y Control, asi como las que se determinen
en el sector central para la implementacién de los modelos de gestién que adopte la
administracion o que disponga la ley.

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

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

ARTICULO 3. DEBERES COMUNES DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS. Establézcase como deberes
comunes a los distintos funcionarios publicos de la planta de personal del Nivel Central de la

Gobernacion de Norte de Santander los siguientes:

e En relacién con el relacionamiento y atencién al ciudadano: Atender oportunamente las
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necesidades, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de los ciudadanos en tanto usuarios
externos (ciudadanos) de la prestacion de servicios, bienes y tramites institucionales,
buscando la satisfaccion de ellos y garantizando su participacion e incidencia.

Adelantar acciones para la satisfaccion de los usuarios internos de acuerdo con los
requerimientos publicos del sector de inversién o gestién administrativa en el que se
encuentre

e En relacién con la gestién del direccionamiento estratégico: Agregar valor al ejercicio de la
prestacion de sus servicios mediante el desempefio de funciones, aplicando principios y
valores institucionales para el logro de la visién del departamento, sus objetivos estratégicos,
competencias y la realizacion plena de la misién institucional.

e En relacién con la Gestion de Calidad: Participar en la ejecucion de las actividades requeridas
para el mantenimiento, soporte, operacion, mejora y aplicacién del modelo de operacién
basado en procesos; ademas de la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG y su armonizacion con el Modelo integrado de Control Interno MECI, de
acuerdo con las acciones y labores que se aprueben y coordinen en el sector central de la
administracion departamental.

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

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

e En relacién con la contratacion Estatal: Realizar actividades propias de los procesos
contractuales en las fases de planeacién, seleccién, contratacion, ejecucién y liquidacion,
necesarias para la adquisicion de bienes y servicios relacionados con el drea de trabajo, de
acuerdo con las competencias y delegaciones especificas asignadas a cada dependencia y al
nivel del empleo.

e En relacién con la gestién del talento humano y la seguridad y salud en el trabajo: Ejecutar
las obligaciones relacionadas con la concertacién de compromisos laborales y evaluacién del
desempefio en el rol de evaluador o evaluado segin corresponda.

Participar en jomadas y sesiones de capacitacion y actividades para las cuales sea
debidamente convocado por el drea de trabajo de talento humano.

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

Reportar cualquier acto o condicién insegura, ademas de los peligros potenciales o cualquier
dafio o alteracidn que pueda afectar la seguridad y la salud de los empleados.
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Procurar el cuidado integral de su salud, conocer y participar activamente en las actividades
propuestas por el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo cumpliendo con la
normatividad vigente.

Comunicar las inquietudes y efectuar sugerencias para mejorar el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Colaborar con las Directivas y el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST
en las actividades que deban desarrollarse bajo la responsabilidad de la prevencién de
enfermedades laborales y accidentes de trabajo.

e En relacién con la gestién tecnolégica: Utilizar adecuadamente los aplicativos tecnologicos
internos y externos dispuestos para la gestién de la informacion, rendicién de cuentas o
suministro de informaciéon y en general cualquier medio tecnoldgico utilizado para dar
cumplimiento adecuado de las funciones de cada dependencia.

Reportar a la dependencia responsable las fallas en el funcionamiento de los equipos. Hacer
uso responsable de los equipos tecnolégicos de la entidad de acuerdo con los reglamentos.

Salvaguardar los datos e informacién que estén bajo su control y acceso de acuerdo con las
politicas y lineamientos de seguridad informatica.

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

ARTICULO 4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES. Llas competencias
comportamentales comunes para los diferentes empleos de la planta de personal del Nivel Central
de la Gobernacién de Norte de Santander serén las establecidas en el articulo 2.2.4.7. del titulo 4
de la parte 2 del libro 2 del decreto 1083 de 2015 sustituido por el decreto 815 de 2018,
Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos.

: Definicién de la i
Competencia " Conductas asociadas
competencia
e Promueve las metas de la
organizacién y respeta sus normas
e Antepone las necesidades de la
organizacibn a  sus  propias
. . necesidades
Alinear el propio L
. - e Apoya a la organizacion en
Compromiso con la comportamiento a las & ;
L - b situaciones dificiles
organizacion necesidades, prioridades y

e Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones

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

metas organizacionales

sus tareas
Trabajar con otros de| e Cumple los compromisos que
Trabajo en equipo forma integrada y adquiere con el equipo
armonica para la| e Respeta la diversidad de criterios y
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consecucion de  metas
institucionales comunes

opiniones de los miembros del
equipo

Asume su responsabilidad como
miembro de un equipo de trabajo y
se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivaciéon de sus
miembros

Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta su repercusion
en la consecucion de los objetivos
grupales

Establece una comunicacién directa
con los miembros del equipo que
permite compartir informacién e
ideas en condiciones de respeto y
cordialidad

Integra a los nuevos miembros y
facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de las
actividades a cargo del equipo

Adaptacion al cambio

Enfrentar con flexibilidad
las situaciones nuevas
asumiendo un manejo
positivo y constructivo de
los cambios.

Acepta y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones

Responde al cambio con flexibilidad
Apoya a la entidad en nuevas
decisiones y coopera activamente
en la implementacion de nuevos
objetivos, formas de trabajo vy
procedimientos

Promueve al grupo para que se
adapten a las nuevas condiciones

Aprendizaje continuo

Identificar,
aplicar
conocimientos
regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad
de sus practicas laborales y
su vision del contexto

incorporar 'y
nuevos
sobre

Mantiene sus competencias
actualizadas en funciéon de los
cambios que exige la administracién
publica en la prestacion de un
6ptimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informacién confiable y o bien
participa de espacios informativos y
de capacitacién

Comparte sus saberes y habilidades
con sus compafneros de trabajo y
aprende de sus colegas habilidades
diferenciales, que le permiten
nivelar sus conocimientos en flujos
informales de interaprendizaje.

Orientacion a
resultados

Identificar,
aplicar
conocimientos
regulaciones
tecnologias

incorporar vy
nuevos
sobre
vigentes,
disponibles,

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos
claramente establecidos y realistas
Disefia y utiliza indicadores para

\
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métodos y programas de medir y comprobar los resultados
trabajo, para mantener obtenidos

actualizada la efectividad | ¢ Adopta medidas para minimizar
de sus practicas laborales y riesgos

su visién del contexto e Plantea estrategias para alcanzar o

superar los resultados esperados

e Se fija metas y obtiene los
resultados institucionales esperados

e Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad

e Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas
necesarias para minimizar los

riesgos
e Aporta elementos para la
consecucion de resultados

enmarcando sus productos y o bien
servicios dentro de las normas que
rigen a la entidad

e Evalia de forma regular el grado de
consecucién de los objetivos

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

e Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otros

Dirigir las decisiones y | e Establece mecanismos para conocer

acciones a la satisfaccion las necesidades e inquietudes de los
de las necesidades e usuarios y ciudadanos

. L, . |intereses de los usuarios | ® Incorpora las necesidades de

Orientacion al usuario | . . .

73l dudadane lrllternosvexternosyde los usuarios y cnud'adanos en. los
ciudadanos, de proyectos institucionales, teniendo
conformidad con las en cuenta la vision de servicio a
responsabilidades publicas corto, mediano y largo plazo
asignadas a la entidad. e Aplica los conceptos de no

estigmatizacion y no discriminacion
y genera espacios y lenguaje
incluyente

e FEscucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

ARTICULO 5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO. Las competencias
comportamentales por nivel jerdrquico de empleos que como minimo, se requieren para
desempefiar para los diferentes empleos de la planta de personal del Nivel Central de la
Gobernacién de Norte de Santander, seran las establecidas por el articulo 2.2.4.8 del titulo 4 de la
parte 2 del libro 2 del decreto 1083 de 2015 sustituido por el decreto 815 de 2018, son las
siguientes:

N ’,

13




“Por medio del cual se actualiza el ma

000475,

Decreto No.

Gobernacioén

de Norte de
Santander

de 2025 £

( 2] R 20%

especifico de funciones y competencias laborales

para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del
Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

5.1 Nivel directivo. Competencias comportamentales minimas de los empleos del nivel directivo:

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Vision estratégica

Anticipar oportunidades y
riesgos en el mediano y
largo plazo para el drea a
cargo, la organizacion y
su entorno, de modo tal
que la estrategia directiva
identifique la alternativa
mas adecuada frente a
cada situacion presente o
eventual, comunicando al
equipo la ldogica de las
decisiones directivas que
contribuyan al beneficio
de la entidad y del pais

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

Adopta alternativas si el contexto
presenta obstrucciones a la ejecucion de
la planeacién anual, involucrando al
equipo, aliados y superiores para el logro
de los objetivos

Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del drea a su
cargo, para articular acciones o anticipar
negociaciones necesarias

Monitorea periédicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacién para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliados
y superiores para contribuir al logro de
los objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta,
logrando la motivacion y compromiso de
los equipos de trabajo

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacion
del talento disponible y
creando un  entorno
positivo y de compromiso
para el logro de los
resultados

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

Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en funcion de
las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipo
Crea compromiso y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios y directrices,
superando intereses personales para
alcanzar las metas

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

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

Fomenta la comunicacion clara vy

=
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concreta en un entorno de respeto

Planeacion

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,

identificando las
acciones, los
responsables, los plazos y
los recursos requeridos
para alcanzarlas

Prevé situaciones y escenarios futuros
Establece los planes de accion necesarios
para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en cuenta
actividades, responsables, plazos y
recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempefio

Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los indicadores
y metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso

Orienta la planeacién institucional con
una visiébn estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades y expectativas de
los usuarios y ciudadanos

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

Toma de decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para
solucionar un problema o
atender una situacion,
comprometiéndose con
acciones concretas vy
consecuentes con la
decision

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

Toma en cuenta la opinién técnica de los
miembros de su equipo al analizar las
alternativas existentes para tomar una
decision y desarrollarla

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre teniendo
en consideracion la consecucion de
logros y objetivos de la entidad

Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de la
decision tomada

Detecta amenazas y oportunidades
frente a posibles decisiones y elige de
forma pertinente

Asume los riesgos de las decisiones
tomadas

Gestion del
desarrollo de las
personas

Forjar un clima laboral en
el que los intereses de los
equipos y de las personas
se armonicen con los
objetivos y resultados de
la organizacion,
generando oportunidades

Identifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalia y las
impulsa activamente para su desarrollo y
aplicacion a las tareas asignadas

Promueve la formacién de equipos con
interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colaborativo,

\
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de aprendizaje y
desarrollo, ademas de
incentivos para reforzar
el alto rendimiento

poniendo en comun
hallazgos y problemas
Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de
los miembros del equipo, facilitando la
rotacién de puestos y de tareas

Asume una funcién orientadora para
promover y afianzar las mejores
practicas y desempefios

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

Se capacita permanentemente vy
actualiza sus competencias y estrategias
directivas

experiencias,

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones

para abordar el
funcionamiento integral y
articulado de la

organizacion e incidir en
los resultados esperados

Integra varias dreas de conocimiento
para interpretar las interacciones del
entorno

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

Identifica la dindmica de los sistemas en
los que se ve inmerso y sus conexiones
para afrontar los retos del entorno
Participa activamente en el equipo
considerando  su  complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde
una perspectiva sistémica, generando
una dindmica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno

Resolucion de
conflictos

Capacidad para identificar
situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o
afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucion y
evitando las
consecuencias negativas

Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectarlos a
tiempo

Evalta las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias
para solucionar los conflictos en el
equipo

Asume como propia la solucién acordada
por el equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores
para situaciones similares

N

5.2 Nivel asesor. Competencias comportamentales minimas de los empleos del nivel asesor:

N\
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estandares de calidad

. Definicién de la .
Competencia Conductas asociadas
competencia
Mantiene actualizados Sus
conocimientos para apoyar la gestion
de la entidad
Conoce, maneja y sabe aplicar los
conocimientos para el logro de
Contar con los P €
. e resultados
conocimientos tecnicos . o
i . . Emite conceptos técnicos u
Confiabilidad requeridos y aplicarlos a . . .
‘i . ; orientaciones claros, precisos,
técnica situaciones  concretas X X
- pertinentes y ajustados a los
de trabajo, con altos . g )
lineamientos normativos Y

organizacionales

Genera conocimientos técnicos de
interés para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar
de la organizacion

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, métodos vy
soluciones orientados a
mantener la
competitividad de la
entidad y el uso
eficiente de recursos

Apoya la generacion de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de la
entidad

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

Iniciativa

Anticiparse a los
problemas proponiendo
alternativas de solucién

Prevé situaciones y alternativas de
solucion que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion

Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos
Reconoce y hace \viables las
oportunidades

Construccion de
relaciones

Capacidad para
relacionarse en
diferentes entornos con
el fin de cumplir los
objetivos institucionales

Establece y mantiene relaciones
cordiales y reciprocas con redes o
grupos de personas internas y
externas de la organizacién que
faciliten la consecucion de los
objetivos institucionales
Utiliza contactos para
objetivos

Comparte informacion para establecer
lazos

Interactia con otros de un modo

conseguir

~
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efectivo y adecuado

Conocimiento del
entorno

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

Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas
y demandas del entorno

Comprende el entorno organizacional
gue enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente
Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas y las tiene en cuenta al emitir
sus conceptos técnicos

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

profesional:

5.3 Nivel profesional. Competencias comportamentales minimas de los empleos del nivel

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicion de la
Administracion sus
saberes profesionales
especificos y sus
experiencias previas,
gestionando la
actualizacion de  sus
saberes expertos.

Aporta soluciones alternativas en lo
que refiere a sus saberes especificos
Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que
involucran aspectos de su especialidad
Anticipa problemas previsibles que
advierte en su cardcter de especialista
Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacién
efectiva y positiva con
superiores  jerdrquicos,
pares y ciudadanos, tanto
en la expresion escrita,
como verbal y gestual.

Utiliza canales de comunicacién, en su
diversa expresion, con claridad,
precision y tono agradable para el
receptor

Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o graficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y sencilla
la comprensién

Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los
mensajes o informacion recibida

Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato

Gestion de
procedimientos

Desarrollar las tareas a
cargo en el marco de los
procedimientos vigentes
y proponer e introducir
acciones para acelerar la

Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos
para mejorar tiempos y resultados y
para anticipar soluciones a problemas

.

\
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Wi
\

mejora continua y la
productividad.

Desarrolla las actividades de acuerdo
con las pautas y protocolos definidos

Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las
cuestiones en las que es
responsable con criterios
de economia, -eficacia,
eficiencia y transparencia
de la decision.

Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a
un superior, socializadas al equipo de
trabajo o pertenecen a la esfera
individual de trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base
en informacioén viélida y rigurosa
Maneja criterios objetivos para
analizar la materia a decidir con las
personas involucradas

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

5.4 Nivel profesional con personal a cargo. Competencias comportamentales minimas de los
empleos del nivel profesional en este caso se adicionan las siguientes competencias:

Competencia HeRinicion d? - Conductas asociadas
competencia
Identifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo
Orienta la identificacion de
Favorecer el aprendizaje necesidades de formacion y
y desarrollo de los capacitacion y apoya la ejecucion de
colaboradores, las  acciones propuestas  para
. 7 identificando satisfacerlas
Direcciony K+ &
Dasareollode potencialidades Hace uso de las habilidades y recursos
Personal personales y del talento humano a su cargo, para
profesionales para alcanzar las metas y los estandares de
facilitar el cumplimiento productividad
de objetivos Establece espacios regulares de
institucionales retroalimentacién y reconocimiento
del buen desempefio en pro del
mejoramiento  continuo de las
personas y la organizacion
Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades
Elegir alternativas para precisas con base en las prioridades de
solucionar problemas vy la entidad
Toma de ejecutar acciones Toma en cuenta la opinion técnica de
decisiones concretas y sus colaboradores al analizar las
consecuentes con la alternativas existentes para tomar una
decisién decision y desarrollarla
Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre teniendo
en consideracién la consecucion de

\
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

logros y objetivos de la entidad

Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los
problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada

5.5 Nivel técnico. Competencias comportamentales minimas de los empleos del nivel técnico:

Definicion de la .
Competencia : Conductas asociadas
competencia
e Aplica el conocimiento técnico en el
desarrollo de sus responsabilidades
e Mantiene actualizado su conocimiento
técnico para apoyar su gestion
Contar con los |e Resuelve problemas utilizando
conocimientos  técnicos conocimientos  técnicos de su
Confiabilidad requeridos y aplicarlos a especialidad, para apoyar el
técnica situaciones concretas de cumplimiento de metas y objetivos
trabajo, con altos institucionales
estandares de calidad e Emite conceptos técnicos, juicios o
propuestas claros, precisos,
pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y
organizacionales
S e Recibe instrucciones y desarrolla
Adaptarse a las politicas I .
i actividades acordes con las mismas
y b institucionales y generar i
Disciplina . i e Acepta la supervision constante
informacién acorde con :
e Revisa de manera permanente los
los procesos L
cambio en los procesos
e Utiliza el tiempo de manera eficiente
Maneja adecuadamente los
implementos requeridos para la
Conoce la magnitud de ejecucion de su tarea
Responsabilidad | sus accionesy laformade |e Realiza sus tareas con criterios de
afrontarlas productividad, calidad, eficiencia vy
efectividad
e Cumple con eficiencia la tarea
encomendada

-5.6 Nivel asistencial.

Competencias comportamentales minimas de los empleos del nivel

asistencial:
. Definicion de la .
Competencia . Conductas asociadas
competencia
, Manejar con [ Maneja con responsabilidad las
Manejo de la - . .
; . responsabilidad la informaciones personales e
informacién - ” oo 2
informacién personal e institucionales de que dispone

~

%\
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

institucional de
dispone

que

Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial

Recoge solo informacion
imprescindible para el desarrollo de la
tarea

Organiza y custodia de forma
adecuada la informacién a su cuidado,
teniendo en cuenta las normas legales
y de la organizacion

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

Transmite informacion oportuna y
objetiva

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
positivas, basadas en la
comunicacion abierta vy
fluida y en el respeto por

los demas

Escucha con interés y capta las
necesidades de los demas

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

Toma la iniciativa en el contacto con
usuarios para dar avisos, citas o
respuestas, utilizando un lenguaje
claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que
integran  minorias  con  mayor
vulnerabilidad social o con diferencias
funcionales

Colaboracién

Coopera con los demas
con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los
demas

Cumple los compromisos adquiridos
Facilita la labor de sus superiores y
compafieros de trabajo

e Compra Publica.
e Control Interno.
e Defensa Juridica.

PARAGRAFO. En el caso del empleo del nivel asesor, denominado asesor, cédigo 105, grado 14,
del cargo de control interno de gestién, se aplicard en relacién con las competencias para el
desempefio de este lo dispuesto del articulo 1 del decreto 989 de 2020, el articulo 2.2.21.8.2 del
adicionado capitulo 8 del titulo 21 de la parte 2 del libro 2 del decreto 1083 de 2015.

ARTICULO 6. COMPETENCIAS FUNCIONALES TRANSVERSALES. Apliquense las disposiciones de la
Resolucion 0667 del 3 de agosto de 2018 “Por medio de la cual se adopta el catdlogo de
competencia funcionales para las areas o procesos transversales de las entidades publicas”;
dentro de la cual la transversalidad de areas, dependencia o procesos de las entidades pablicas se
centra en las siguientes lineas:

N
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Gestion Documental.

Gestion Financiera.

Gestion de Servicios Administrativos.
Gestion del Talento Humano.
Gestion Tecnologica.

Planeacion Estatal.

Relacion con el ciudadano.

PARAGRAFO. En el caso de que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica o la entidad
correspondiente adopte nuevas disposiciones sobre competencias funcionales para las areas o
procesos transversales de las entidades publicas, ellas prevaleceran sobre lo establecido en el
presente articulo.

ARTICULO 7. DESCRIPCION FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL DIRECTIVO. Establézcase
para los empleos del nivel directivo de la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién de
Norte de Santander distribuidos en su estructura orgdnica por procesos por procesos, la
descripcién funcional segun las siguientes fichas de empleo:

FICHA DE EMPLEO Dt1

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Gobernador
Caodigo: 001
Grado: 15
Cantidad de cargos: Uno (1)
Naturaleza del empleo: Eleccion Popular

Il. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las atribuciones y facultades que le define la Constitucion Politica de Colombia como
jefe de la administracion seccional y representante legal del departamento, agente del
presidente de la Republica para el mantenimiento del orden publico y para la ejecucién de la
politica econdémica general, asi como para aquellos asuntos que mediante convenios la Nacién
acuerde con el Departamento, de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
MIPG

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Conforme a la Constitucién Politica de Colombia Articulo 305 son atribuciones del
Gobernador:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos del gobierno y las
ordenanzas de las Asambleas Departamentales.

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

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

4. Presentar oportunamente a la Asamblea Departamental los proyectos de ordenanza
sobre planes y programas de desarrollo econémico y social, obras publicas y presupuesto
anual de rentas y gastos.

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

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

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

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

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

10. Revisar los actos de los Concejos Municipales y de los alcaldes y, por motivos de
inconstitucionalidad o ilegalidad, remitirlos al tribunal competente para que decida
sobre su validez.

11. Propender por la exacta recaudacién de las rentas departamentales, de las entidades
descentralizadas y las que sean objeto de trasferencias por la nacién.

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

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

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

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

departamentos.
16. Las demds que le atribuyan las disposiciones constitucionales, legales y ordenanzas
vigentes.
FICHA DE EMPLEO Dt2
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de oficina
Cédigo: 006
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestién del Direccionamiento Estratégico
Ill. DEPENDENCIA
Oficina Jefatura de Gabinete
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir para el despacho del Gobernador la interlocucién técnica con las distintas
dependencias del sector central y entidades descentralizadas del orden departamental y la
articulacién con las entidades del orden nacional, en relacién con la gestion de la inversion
publica y el seguimiento a la ejecucidn de las acciones de politicas, programas, proyectos y
actividades de interés estratégico del gobierno departamental, de acuerdo con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
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I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Direccionamiento Estratégico

1. Adelantar la vigilancia, control, direccion y orientacién de todas las delegaciones que en
materia contractual realice el Gobernador del departamento en las distintas
dependencias que adelanten procesos en todas las etapas, a través de las areas de la
jefatura de gabinete.

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

3. Asistir con concepto por requerimiento del Gobernador del departamento Norte de
Santander en la definicion de politicas, en la formulacion de planes, programas y
proyectos de la Gobernacién de Norte de Santander, en armonia con las disposiciones
del orden nacional, las autoridades territoriales, la naturaleza pluriétnica vy
multiculturales, en concordancia con los perfiles epidemiolégicos del departamento y
con el enfoque diferencial

4. Asistir con concepto por requerimiento del Gobernador del departamento Norte de
Santander en relacion con la coordinacion y ejecucion de politicas, planes programas y
proyectos para el cumplimiento del Plan de Desarrollo Departamental de acuerdo con las
instrucciones impartidas por este y el proceso orientado al aseguramiento del
cumplimiento de los objetivos de desarrollo sostenible y demds instrumentos de
planeacion y planificacién territorial.

5.  Asistir con soporte conceptual, técnico, metodolégico y experticia por requerimiento del
Gobernador del departamento Norte de Santander sobre la gestién del ciclo de las
politicas ptblicas sectoriales de desarrollo territorial y la articulacion institucional de
acuerdo con el alcance de las competencias y responsabilidades legales del
departamento.

6. Atender debidamente por indicaciones del Gobernador las tareas de comunicacion y
representacion que este le asigne.

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

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

9. Establecer y comunicar por escrito al Gobernador del departamento si en determinados
procesos de contratacién se hace necesario que el Gobernador del departamento
reasuma la delegacién entregada a determinado secretario de despacho conforme al
informe que presente el lider del drea juridica de la jefatura de gabinete.

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

11. Liderar la articulacion de procesos y agendas de las dependencias y entidades del
departamento en la gestion de actividades, programas y proyectos transversales, de
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conformidad con las orientaciones y decisiones del Gobernador.

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

13. Realizar convocatoria de los secretarios de despacho, gerentes de empresas y entidades
descentralizadas, directores de institutos y otras entidades, asi como a los demas
funcionarios de la Administracién cuando sea necesario, para garantizar el cumplimiento
de las decisiones o lineamientos del Gobernador o del Consejo de Gobierno
Departamental.

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

15. Solicitar a los jefes de las distintas dependencias que adelanten procesos contractuales la
incorporacién en cada acto administrativo, informe o comunicacion, la respectiva firma
de cada uno de los funcionarios que intervienen en las diferentes etapas contractuales
asegurando la trazabilidad del responsable de proyectar, revisar y aprobar.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ordenamiento juridico y estructura del Estado
2. Estructura Organica Departamental
3. Funcién Pablica
4. Hacienda Publica
5. Contratacion Estatal
6. Gestion de Proyectos de Inversion Publica
7. Herramientas Informaticas y de Comunicacién
8. Relaciones Publicas
9. Planeacion Territorial
10. Ordenamiento territorial
11. Andlisis de politicas publicas sectoriales
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
— - VY p—
e Aprendizaje continuo " V,'S'O > rategllca
. .. e Liderazgo efectivo
e Orientacion a resultados s
: 25 . . e Planeacion
e Orientacién al usuario y al ciudadano L
. . e Toma de decisiones
s Compromiso con la organizacion -,
: . e Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo i o
o ; e Pensamiento Sistémico
e Adaptacion al cambio

e Resolucion de conflictos
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  universitario  en
programas de cualquier Nucleo Bésico de
Conocimiento NBC.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria en dreas del
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.

\
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FICHA DE EMPLEO Dt3

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS

Gestion del Talento Humano
Gestion de Compras y Contratacion
Gestion Documental
Gestion Logistica
Relacionamiento con el Ciudadano
lll. DEPENDENCIA
Secretaria General
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las acciones entre las diferentes dependencias de la Gobernacién, prestando el apoyo
administrativo y logistico en relacion con el recurso humano, la gestion documental, la
atencion al usuario, la prestacién de los servicios administrativos y generales, salvaguarda de
los intereses del departamento, enmarcando los procesos de la entidad y los actos
administrativos dentro de la ley y demas disposiciones vigentes, de acuerdo con el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestidn del Talento Humano

1. Orientar la gestion del procedimiento de la ndmina para el pago de salarios y demas
prestaciones sociales de los servidores publicos del Nivel Central de la Gobernacién.

2. Direccionar el disefio e implementacién de estrategias, politicas, planes, programas y
proyectos relacionados con el desarrollo del recurso humano del Nivel Central de la
Gobernacion.

3. Direccionar la implementacién de las acciones del sistema de gestién seguridad y salud
en el trabajo para los funcionarios y colaboradores del Nivel Central de la Gobernacién.

4. Ofrecer orientaciones para la formulacién e implementacién del Plan Institucional de
Capacitacién para los funcionarios del Nivel Central de la Gobernacién, asi como la
capacitacion a los colaboradores.

5. Orientar la aplicacién de las indicaciones normativas y metodoldgicas relacionadas con la
evaluacidn del desempefio de los servidores publicos.

6. Orientar la implementacién y aplicacion de las normas y procedimientos del empleo
publico y la carrera administrativa en cuanto a promocién, concurso de méritos,
incorporacién y ascenso a los funcionarios de la planta de personal.

7. Proporcionar informacién de soporte para la planeacién e implementacién de medidas
de mejoramiento y modernizacién administrativa, en cuanto a la actualizacién de los
levantamientos de cargas de trabajo y de asignaciones salariales.

8. Recomendar previo estudio, sobre la supresion, creacién y fusién de empleos en la
planta de personal.

9. Refrendar las resoluciones y decretos de nombramiento, retiro, ascenso y en general los
diferentes actos administrativos relacionados con talento humano, verificando el
cumplimiento pleno de los requisitos establecidos para los diferentes cargos.
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|
10. Supervisar la operacién y funcionamiento del Fondo Territorial de Pensiones del

departamento.
11. Liderar las actividades relacionadas con la negociacion, socializacién y didlogo con
organizaciones sindicales presentes en la entidad.

Gestién de Compras y Contratacién

12. Suscribir a nombre del departamento los contratos y convenios celebrados con
instituciones publicas y entidades de derecho privado, relacionados con asuntos propios
de la Gobernacién, conforme a lo establecido en los actos de la delegacion y las demas
normas pertinentes.

13. Nombrar los supervisores de contratos y convenios para vigilar su ejecucion, conforme a
lo establecido en el manual de contratacion de la Gobernacion y demds normas
concordantes.

14. Atender los requerimientos en materia de bienes y servicios que presenten las
dependencias del nivel central de departamento.

Gestién Documental

15. Coordinar acciones para el manejo eficiente de la administracion documental de las
dependencias del nivel central del departamento.

16. Coordinar la actualizacién de los manuales y demds instrumentos de gestion del archivo
y la gestion documental del Nivel Central de la Gobernacion de acuerdo con las
indicaciones legales.

Gestion Logistica

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

18. Garantizar la disposicion en optimas condiciones de las instalaciones, elementos y
equipos de trabajo para la operacién del servicio publico de la Gobernacidn y la
realizacién de eventos.

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

20. Realizar el debido control al manejo efectivo del registro y control de elementos de
consumo, articulos equipos de oficina, bienes muebles y demas, para lograr la
continuidad de las operaciones que alli se ejecutan.

Relacionamiento con el Ciudadano

21. Disponer de las condiciones para la expedicién de los pasaportes ordinarios, fronterizos y
provisionales de conformidad con las normas vigentes y las instrucciones emanadas del
Ministerio de Relaciones Exteriores.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado.
Régimen Departamental.
Gerencia y Gestion Publica.
Hacienda Pudblica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG.
Contratacion Estatal.
Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
Planeacién Territorial.
Gestion Documental.
10. Relaciones Publicas.

000 Noh Nl LN e
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11. Herramientas Informaticas y de Comunicacién.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Vision estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.
Toma de decisiones.
Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico.
e Resolucion de conflictos.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario  en
programas de cualquier Nucleo Basico de
Conocimiento NBC.

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacioén al cambio

Titulo de postgrado en la modalidad de

c e v y ren ienci
especializaciéon o maestria en dreas del Cusrenta (40) meses de experiencia

conocimiento  relacionadas con  las profesional.
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.
FICHA DE EMPLEO Dt4

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocidn

Il. PROCESOS

Gestion Financiera
Gestion Tributaria
lIl. DEPENDENCIA
Secretaria de Hacienda
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la recaudacion de las rentas departamentales, de las entidades descentralizadas y de
las que sean objeto de transferencias por la nacién conforme a las disposiciones
constitucionales, ley orgénica de presupuesto, la indicacion del Gobernador y las acciones de
la gestion financiera y tributaria del departamento segin las indicaciones normativas y el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Financiera

1. Coordinar la gestién del sistema presupuestal del departamento de acuerdo con la ley y
el estatuto organico del presupuesto.
2. Controlar la ejecucién presupuestal de conformidad con los fundamentos normativos y
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el estatuto organico del presupuesto.

3. Coordinar la elaboracién de los instrumentos de planeacién financiera para el tramite de
aprobacién de la entidad competente.

4. Coordinar, efectuar y controlar el procedimiento relacionado con los pagos de las
cuentas y obligaciones del departamento.

5. Desarrollar la politica fiscal del departamento, de acuerdo con la Constitucion Politica y
normas relativas.

6. Direccionar la fijacién de las politicas, estrategias y acciones de administracion del
endeudamiento y la administracién de la deuda publica.

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

8. Establecer las normas para la conservacién de los titulos representativos de valor de
propiedad del departamento y los titulos constituidos a su favor.

9. Presentar el proyecto del presupuesto general del departamento de conformidad con el
estatuto organico del presupuesto para su tramite de adopcion.

Gestion Tributaria

10. Definir e implementar estrategias, politicas, planes y programas sobre la evasién y
elusién tributaria a partir de andlisis y evaluaciones previas sobre la materia.

11. Direccionar la aplicacién de politicas de fiscalizacion y control de las rentas
departamentales y ejecutarlas dentro de los plazos previstos en el programa de
fiscalizacion.

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

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

14. Orientar la solucién a los recursos que se interpongan contra las decisiones de
determinacion oficial o de imposicién de sanciones y multas.

15. Coordinar acciones sobre la gestion del recaudo de rentas, impuestos, tasas,
contribuciones fiscales y parafiscales y multas departamentales de conformidad con la
normatividad vigente.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

2. Régimen Departamental.

3. Gerenciay Gestién Plblica.

4. Hacienda Publica.

5. Racionalizacién del gasto publico.

6. Proyeccion de presupuestos.

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

8. Gestion financiera.

9. Estatuto de Rentas Departamental.

10. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

11. Planeacion Territorial.

~
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12. Gestién Documental.
13. Relaciones Publicas.
14. Herramientas Informaticas y de Comunicacién.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
: i e Vision estratégica.
e Compromiso con la organizacién . .
. i e Lliderazgo efectivo.
e Trabajo en equipo s
vz . e Planeacion.
e Adaptacion al cambio -
.. . e Toma de decisiones.
e Aprendizaje continuo i
; i e Gestion del desarrollo de las personas
e Orientacion a resultados . ra G
. i . . ¢ Pensamiento sistémico.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano -, )
e Resolucién de conflictos.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines; Administracién, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa vy
. . T e
Afines, Ingen-iena de Slstfemas, elematica y Cuarenta (40) meses de experiencia
Afines, Ingenieria Industrial y Afines ;
profesional.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas del
conocimiento relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.
FICHA DE EMPLEO Dt5
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS
Planeacion del Desarrollo
Asistencia Técnica Territorial
Informacion Territorial
Gestion de Calidad
1ll. DEPENDENCIA
Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir actividades y acciones para la formulacion, orientacién y evaluacion de politicas,

™~
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planes, programas y proyectos para la planeacién del desarrollo territorial del departamento
Norte de Santander, mediante la articulacién institucional en el marco de las indicaciones
normativas y segln el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planeacién del Desarrolio

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

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

3. Coordinar las actividades de todas las entidades y organismos publicos del departamento
para garantizar el debido cumplimiento y ejecucién de las politicas, programas y
proyectos contenidos en el Plan de Desarrollo Departamental.

4. Dirigir el Banco de Programas y Proyectos de inversion departamental y registrar los
respectivos proyectos considerados viables.

5. Elaborar y ajustar el Plan de Desarrollo Departamental, fijando las metas y productos que
se considere adecuado y oportuno, sefialarle a cada uno de los subsectores
correspondientes, en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo.

6. Facilitar la gestién de proyectos enfocados en el desarrollo y fortalecimiento de los
sectores econémicos, promoviendo el aprovechamiento sostenible de los recursos para
atender las necesidades regionales y nacionales, asi como para su proyeccién en
mercados internacionales.

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

8. Fortalecer la asociatividad territorial del departamento y de sus municipios mediante la
consolidacién de esquemas asociativos territoriales.

9. Organizar el sistema de cuentas econdmicas y sociales como instrumentos para evaluar
el impacto de las politicas gubernamentales.

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

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

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

13. Participar en la proyeccion del Plan Operativo Anual de Inversiones del departamento en
articulacién con la Secretaria de Hacienda Departamental.

14. Presentar al gobierno nacional segun las fuentes de financiacion proyectos de inversion
del departamento.

Asistencia Técnica Territorial

15. Orientar a las dependencias y entidades descentralizadas en la elaboracion de los planes
de accidén anual.

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

17. Orientar la gestién para la definicion de limites del departamento y las iniciativas de

™~
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18.

15.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

limites municipales, segregacién de territorios, creacién de nuevos municipios y deslinde
departamental.

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

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

Dirigir la asistencia técnica a los municipios para la implementaciéon del catastro y la
estratificacion socioecondmica, conforme a la normatividad vigente.

Servir de enlace con la nacidn para efectos de asistencia administrativa y desarrollo
institucional integral que se realice con destino a los municipios, en los aspectos de
planeacién sectorial y territorial Ginicamente.

Dirigir la asistencia técnica profesional y acompafiamiento a los municipios y entidades
descentralizadas en la implementaciéon de Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
MIPG.

Digitar la asistencia técnica a los municipios y esquemas asociativos con los aspectos
relacionados con planeacién en concordancia con las normas vigentes y en coordinacién
con las entidades correspondientes, cuando a ello hubiere lugar.

Informacién Territorial

Coordinar, dirigir e implementar el sistema de informacion geogrifica en el
Departamento.

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

Orientar la gestién actualizada de informacion de diagndstico de los diferentes sectores
de inversién del Plan Departamental de Desarrollo y Plan de Ordenamiento
Departamental.

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

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

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

Gestion de Calidad

Coordinar desde el despacho del Gobernador la gestion de acciones para la
implementacién de la Politica de Fortalecimiento Institucional y Simplificacién de
Procesos.

Dirigir la apropiacion de metodologias con acciones estratégicas para el cumplimiento
del modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

Promover la apropiacion del modelo de operacidn basado en procesos.

Promover la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad de la entidad en relacion
con el mejoramiento del desempefio institucional.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.
Gerencia y Gestién Publica.

\
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4. Presupuesto Publico.
5. Contratacion Estatal.
6. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
8. Politicas Publicas.
9. Ordenamiento territorial.
10. Planeacion Territorial.
11. Gestion Documental.
12. Relaciones Publicas.
13. Herramientas Informéticas y de Comunicacion.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Visidn estratégica.
e Lliderazgo efectivo.
e Planeacion.
e Toma de decisiones.
L]
L ]
[ ]

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Gestion del desarrollo de |as personas
Pensamiento Sistémico.
Resolucién de conflictos.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas de cualquier Nicleo Basico de
Conocimiento NBC.

Titulo de postgrado en la modalidad de

s i z Cuarenta (40) meses de experiencia
especializacion o maestria en dreas del

P . profesional.
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.
FICHA DE EMPLEO Dt6
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cddigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestion Juridica
Gestion del Talento Humano
1Il. DEPENDENCIA
Secretaria Juridica
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir acciones para la prevencion del dafio antijuridico y la asistencia juridica al despacho del

33




Gobernacién
de Norte de

n 0 0‘ 0[} 1 5 Santander

Decreto No. de 2025 \

(27 MAR 2023

“Por medio del cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del
Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

Gobernador y a las dependencias del sector central de la Gobernacién en asuntos
relacionados con la representacién, el control y la vigilancia de las entidades sin animo de
lucro y la gestién disciplinaria delegada en cuanto a juzgamiento, de conformidad con lo
dispuesto en la normatividad vigente, de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Juridica

1. Asegurar que los actos administrativos expedidos por el Gobernador del departamento
se ajusten a derecho.

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

3. Conceptualizar y asistir al despacho del Gobernador y demas dependencias de la
Gobernacién en la aplicacién de leyes, reglamentos y demas asuntos juridicos.

4. Conceptualizar sobre la juridicidad de los proyectos de normas, reglamentos y demas
actos que deban emitir las distintas dependencias del Nivel Central de la Gobernacién del
departamento.

5. Desarrollar acciones de fortalecimiento de capacidades para la toma de decisién bajo
esquema basado en evidencia y la transferencia del conocimiento y buenas précticas de
defensa judicial.

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

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

8. Definir sobre las acciones para la recuperacion de recursos publicos para definir la
procedencia de la accién de repeticion realizadas por el comité de conciliacién.

9. Efectuar el control de legalidad, sobre los actos administrativos que profiera la Asamblea
Departamental y se encuentren para la sancién del Gobernador.

10. Suscribir los conceptos derivados del control de legalidad a los actos administrativos de
los municipios del departamento.

11. Orientar la inscripcién de las juntas directivas de las entidades sin dnimo de lucro y
expedir las certificaciones relacionadas con las personerias juridicas de competencia de
la Gobernacién de Norte de Santander de acuerdo con la normatividad vigente.

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

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

14. Formular, ejecutar, controlar y evaluar la politica de la defensa juridica del departamento
garantizando la articulacion institucional para la implementacién de la politica publica de
defensa juridica en el departamento.

15. Implementar los sistemas de informacion que garanticen agilidad y confiabilidad de las
acciones de los procesos que dinamiza.

16. Asegurar el registro de las actuaciones que se surtan en los procesos en que sean
apoderados del departamento los funcionarios de la Secretaria o de guienes se contrate
para tal efecto.
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

23;

24.

25.

26.

Liderar las acciones para la actualizacién de la informacién de tipo juridico y definir los
procesos que faciliten su consulta y aplicacion.

Dirigir la actualizacién y presentacién de informes a la administracion central y
descentralizada, la tabla correspondiente a las cuantias que fijan la capacidad de
contratacion, por cuantia minima, de acuerdo con el presupuesto del departamento y de
cada entidad descentralizada, conforme a lo establecido por la ley de contratacion
publica.

Revisar los proyectos de decretos y resoluciones que deba proferir el Gobernador,
asegurando su coherencia normativa, técnica y financiera, con base en los insumos
proporcionados por las diferentes dependencias, en el marco de las actuaciones
administrativas del gobierno departamental.

Proyectar las medidas que deba adoptar el Gobernador para dar respuesta las distintas
acciones judiciales que se instauren en contra de la administracién departamental.
Proyectar para la firma del Gobernador, los actos administrativos a través de los cuales
se resuelvan los recursos de su competencia.

Resolver las consultas juridicas que formulen los alcaldes municipales y asociaciones de
municipios en desarrollo de sus funciones.

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

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

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

Gestion del Talento Humano

Adelantar dentro del proceso disciplinario, la etapa de juzgamiento de acuerdo con las
indicaciones procesales definidas por el cédigo general disciplinario.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LGNk WNR

I
= O

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Derecho disciplinario.

Derecho Publico.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
Régimen juridico de entidades del sector solidario.
Planeacién Territorial.

Gestion Documental.

Relaciones Publicas.

. Manejo de Relaciones Humanas.
. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o . e Vision estratégica.
Aprendizaje continuo ,5 6 g'
2 ook e Liderazgo efectivo.
Orientacion a resultados >
. -, . . e Planeacion.
Orientacién al usuario y al ciudadano ..
; v e Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion o
; : e Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo : G Fe
cop . e Pensamiento Sistémico.
Adaptacién al cambio ip ;
e Resolucion de conflictos.
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VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional universitario  en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de

piiy g i . Cuarenta (40) meses de experiencia
especializacion o maestria en areas del

e ; profesional.
conocimiento  relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.
FICHA DE EMPLEO Dt7
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion de Direccionamiento Estratégico
lll. DEPENDENCIA
Secretaria Privada
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir al Gobernador en el cumplimiento de los objetivos de su Administracién la gestion
administrativa de su despacho segin Plan de Desarrollo Departamental, las politicas
institucionales y el proceso de Gestion del Direccionamiento Estratégico, de acuerdo con el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Direccionamiento Estratégico

1. Analizar, clasificar y realizar el debido seguimiento a la correspondencia particular
dirigida al Gobernador y su despacho.

2. Canalizar la informacion requerida por el Gobernador y solicitar a los funcionarios que
corresponda la informacion necesaria.

3. Coordinar el apoyo administrativo y logistico de los eventos que desarrolla el Despacho
del Gobernador.

4. Coordinar el talento humano asignado al Despacho del Gobernador, para la atencidn las
funciones y garantizar el logro de la mision y finalidad del Despacho.

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

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

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

8. Establecer de acuerdo con el Gobernador los contactos interinstitucionales a que haya
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lugar, orientados al cumplimiento de la misién del departamento.

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

10. Mantener informado al Gobernador de las situaciones que detecte en el ejercicio de sus
funciones.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
2. Régimen Departamental.
3. Contratacion Estatal.
4. Funcion Pablica.
5. Planeacidn Territorial.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
7. Gestién Documental.
8. Relaciones Publicas.
9. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ° V.lsmn estrategt.ca.
. o e Liderazgo efectivo.
e Orientacion a resultados .
. - ; : e Planeacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano

e Toma de decisiones.
e Gestion del desarrollo de las personas
e Pensamiento Sistémico.
e Resolucion de conflictos.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario  en
programas de cualquier Nicleo Basico de
Conocimiento NBC.

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

Titulo de postgrado en la modalidad de

e : Cuarenta (40) meses de experiencia
especializacién o maestria en dareas del

o . profesional.
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.
FICHA DE EMPLEO Dt8
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
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Il. PROCESOS
Gestion del Desarrollo Educativo
Ill. DEPENDENCIA
Secretaria de Educacién
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la planeacién, disefio, administracién y evaluacién de politicas, estrategias, planes y
programas para la debida prestacion del servicio educativo en el departamento, de
conformidad con la legislacion vigente y propendiendo por la cobertura, el mejoramiento de
la calidad, pertinencia y eficiencia de la educacién de los diferentes niveles, de acuerdo con el
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Educativo

1. Administrar los procesos de contratacién, supervision, liquidacién y seguimiento de
contratos y convenios, incluyendo la asignacion de interventores y la aprobacién de
minutas y actas de liquidacién.

2. Aprobar oportunamente la liquidacién de la némina para garantizar el pago de salarios al
personal docente, directivo docente y administrativo.

3. Asegurar el cumplimiento de los estandares de calidad educativa y la disponibilidad de
los recursos necesarios para implementar y mantener un Sistema de Gestién de Calidad
eficaz en la Secretaria de Educacion.

4. Asegurar el cumplimiento del sistema de control interno en la Secretaria de Educacién,
asegurando la transparencia administrativa, la gestién adecuada de las sanciones
derivadas de procesos disciplinarios y judiciales, y la resolucién de conciliaciones y
sanciones administrativas, con el fin de cumplir con los procedimientos legales
establecidos y responder a los requerimientos de los entes de control.

5. Coordinar la administracion de las instituciones educativas y el personal docente y
administrativo, conforme a la planta de cargos aprobada para el Departamento.

6. Dirigir, administrar y gestionar los recursos financieros para la educacion en los
municipios, incluyendo la asistencia técnica, financiera y administrativa, y la distribucién
de recursos provenientes del Sistema General de Participaciones segin la normativa
vigente.

7. Disefiar, aprobar y gestionar los planes de formacién, estimulos, incentivos y evaluacion
del desempeiio del personal docente y administrativo, asegurando el cumplimiento de la
normatividad vigente y promoviendo su desarrollo integral para mejorar la calidad
educativa.

8. Establecer, aprobar y gestionar los procedimientos, politicas y estrategias de
comunicaciéon interna y externa de la Secretaria de Educacién, incluyendo la
presentacion del plan de comunicaciones al Equipo Técnico y la divulgacién de la
informacién no programada, con el objetivo de mantener informada a la comunidad
educativa.

9. Evaluar los resultados de la gestion de la Secretaria de Educacién para la toma de
acciones que permitan optimizar su desempefio.

10. Fomentar mecanismos de articulacion con las entidades nacionales y territoriales, para la
implementacion de la Politica de Estado para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia
con el fin de aportar insumos necesarios para la construccion, evaluacién y ajuste de los
referentes técnicos y orientaciones curriculares de educacién inicial.

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

12. Garantizar la formulacién, aprobacién y ejecucién del plan de desarrollo educativo,
asegurando su alineacion con el Plan Nacional de Desarrollo, asi como con el Plan de
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13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

Desarrollo Departamental y los planes de desarrollo municipales, promoviendo
estrategias para ampliar y mantener la cobertura educativa.

Garantizar la implementacion de las directrices y orientaciones técnicas para la
educacion inicial, estableciendo politicas de asesoria, fortalecimiento institucional y
gestion para asegurar el acceso, bienestar y permanencia de los nifios en los servicios
educativos de primera infancia.

identificar las necesidades de bienestar de los funcionarios, para que estas respondan
tanto a las necesidades organizacionales como individuales, dentro del contexto laboral y
los retos organizacionales, politicos y culturales, con el fin de fortalecer la entidad y
garantizar un servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.

Orientar la planificacidn, prestacion, supervision, y ejecucion de la funcién de inspeccion
y vigilancia del servicio educativo en los niveles de preescolar, basica y media, en los
municipios no certificados, garantizando condiciones de calidad, equidad y eficiencia.
Participar en el Comité de Conciliacién del ente Territorial, cuando este sea convocado,
con el fin de coadyuvar en el estudio de casos, determinacion de la viabilidad de las
conciliaciones y revision de los enfoques de la administracién.

Sancionar los actos administrativos que le competen a la Secretaria de Educacion con el
fin de formalizar las actuaciones y decisiones correspondientes.

Sancionar los actos administrativos relacionados con el ascenso, actualizacion en el
escalafén docente y el reconocimiento de prestaciones sociales, para garantizar el
cumplimiento de los derechos laborales del personal docente.

Verificar, aprobar y gestionar la asignacidon y ejecuciéon del presupuesto del sector
educativo, incluyendo su aprobacidn ante el Gobernador y las instancias pertinentes, asi
como el seguimiento, control de modificaciones y la utilizacién eficiente de los recursos
para garantizar la viabilidad financiera de los programas, proyectos y operaciones diarias
de la Secretaria de Educacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LN L AWM R

[ury
o

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.

Hacienda Publica.

Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
Sistema de Educacion Inicial, Basica y Media.
Planeacion Territorial.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
Gestion Documental.

Relaciones Publicas.

. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico.

e Resolucion de conflictos.

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario en | Cuarenta (40) meses de experiencia

\
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programas del Nucleo Basico de | profesional.
Conocimiento NBC: Educacion; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
afines; Geografia e Historia, Lenguas
modernas, literatura, linglistica y afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Administraciéon, Contaduria Puablica,
Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas del
conocimiento  relacionadas  con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Dt9
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Educacion
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

1l. PROCESOS
Gestion del Desarrollo Educativo
Illl. DEPENDENCIA
Secretaria de Educacién Subsecretaria de Gestion de Politicas Educativas.
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar técnicamente la gestion misional de la Secretaria de Educacién en cuanto a la
garantia a la comunidad de Norte de Santander del derecho fundamental a la educacion en
los campos de calidad, pertinencia, cobertura y eficiencia educativa de acuerdo con los
criterios de trabajo del Ministerio de Educacién Nacional y las orientaciones del Plan de
Desarrollo Departamental, alineado con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién del Desarrollo Educativo

1. Orientar el procedimiento y actividades relacionadas con la evaluacion del desempeiio de
rectores y directores y de los docentes directivos, de conformidad con las normas
vigentes.

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

3. Coordinar la realizacion del diagndstico estratégico del sector, identificando los actores
relacionados con la secretaria de educacién y los servicios que presta, ademas los
componentes internos y externos identificados en el analisis de la informacién estratégica
del sector y las areas prioritarias para intervenir y conclusiones obtenidas de este
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diagnéstico.

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

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

6. Garantizar el desarrollo de la evaluacion de estudiantes, docentes, directivos docentes y
la evaluacién institucional.

7. Impulsar las estrategias de pertinencia educativa a partir de la articulacién de la
educacion con el contexto del departamento y las necesidades sociales y productivas.

8. Dirigir estrategias y programas para mantener la cobertura actual y propender por su
ampliacién.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

2. Régimen Departamental.

3. Hacienda Publica.

4. Gestion de Proyectos de Inversidn Publica.

5. Sistema de educacion inicial, basica y media.

6. Planeacion Territorial.

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

8. Gestion Documental.

9. Relaciones Publicas.

10. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- . e Vision estratégica.
e Aprendizaje continuo L A
: i e Lliderazgo efectivo.
e Orientacidn a resultados i
. -, . . e Planeacidn.
e Orientacion al usuario y al ciudadano .
: o e e Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacién .,
. . e Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo . .
Adaptacién al cambio ° Pensarn-lento Slsterrjuco.
¢ e Resolucion de conflictos.
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario en

programas del Nucleo Basico de

Conocimiento NBC: Educacion; Derecho y

Afines,  Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Deportes, educacion Fisica

y Recreacion, Filosofia, Teologia y afines;

Geografia e Historia; Lenguas modernas,

literatura, lingtistica y afines; Psicologia; | Treinta y seis (36) meses de experiencia

Sociologia, Trabajo Social vy Afines; | profesional.

Administracion, Cantaduria Piblica,

Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacién o maestria en areas del

conocimiento  relacionadas con las

funciones del cargo.

\
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Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Dt10
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cddigo: 045
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Educacion
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestién del Desarrollo Educativo
1ll. DEPENDENCIA
Secretaria de Educacion - Subsecretaria de Articulacién con Educaciéon Posmedia.
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar técnicamente las politicas, planes, programas y proyectos de la administracién
departamental desde la gestién de la Secretaria de Educacién en su componente estratégico,
programas, proyectos y la cobertura del servicio educativo para la articulacién de la educacién
media con la educacién superior y la educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano en su
jurisdiccién, propiciando el acceso a la oferta educativa mediante convenios de articulacién
con las diferentes instituciones de educacién posmedia legalmente reconocidos en Colombia,
asi como estimular el acceso a la educacién superior y educaciéon para el trabajo y el
desarrollo humano de los jévenes con enfoque diferencial, de acuerdo con el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Educativo

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

2. Atender los requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria y revision, solicitudes de presentacién de informes
eventuales o de informes periddicos.

3. Coordinar los planes, programas y proyectos contenidos en el Plan de Desarrollo
Departamental, mediante los cuales se haga efectiva la articulacién de la educacion
media con la educacién posmedia educacién para el trabajo y el desarrollo humano.

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

5. Elaborar el plan de asistencia técnica para los municipios depDepartamento, 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 la articulacién con las instituciones de educacion con ofertas de
educacién posmedia.

6. Gestionar la ejecucién de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los pardmetros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por
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10.

drea de planeacién.

Gestionar la suscripcién de convenios con instituciones de educacién superior, publicas y
privadas que permitan la articulacién de la educacién media con la educacién superior
desde la gestion de la Secretaria de Educacién.

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

Prestar la asistencia técnica que le sea requerida por la Secretaria de Educacién con el
fin de dar cumplimiento a las metas del Plan de Desarrollo Departamental en el Sector
Educativo.

Realizar seguimiento a los convenios celebrados por el Departamento mediante los
cuales se hayan otorgado apoyos financieros para el acceso de la poblacién vulnerable a
la Educacidn Superior.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

100000 2 G T e L0 )

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.

Hacienda Pdblica.

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

Planeacidén Territorial.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon MIPG.
Gestion Documental.

Relaciones Publicas.

10. Herramientas Informaticas y de Comunicacién.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.

Toma de decisiones.

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

.. . Pensamiento Sistémico.
Adaptacion al cambio

Resolucion de conflictos.

L]

[ ]

®

®

e Gestion del desarrollo de las personas
L ]

[ ]

A

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional universitario  en
programas de cualquier Nicleo Béasico de
Conocimiento NBC.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de Treinta y seis (36) meses de experiencia
especializacibn o maestria en areas del profesional.

conocimiento relacionadas  con las
funciones del cargo.

~
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“por medio del cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacion del
Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

FICHA DE EMPLEO Dt11
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Educacion
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestidn del Desarrollo Educativo
. DEPENDENCIA
Secretaria de Educacién - Subsecretaria de Asuntos Administrativos y Financieros.
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar los procesos administrativos, financieros y la Gestién del Talento Humano del
sector educativo que conlleva la prestacion de un Servicio Educativo en el departamento con
eficiencia acorde a las necesidades y potencialidades de los municipios no certificados del
departamento Norte de Santander, de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién del Desarrollo Educativo

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

2. Coordinar la formulacién del Plan Financiero Plurianual, el Presupuesto de la Secretaria
de Educacion.

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

4. Dirigir la proyeccién de estudios econémicos y financieros requeridos por la Secretaria de
Educacion

5. Facilitar la administracion de los recursos tecnoldgicos de las distintas areas de trabajo
de la secretaria de educacion.

6. Liderar la ejecucién de politicas, planes y programas de Administracion, desarrollo y
control de los recursos humanos, econémicos, fisicos y tecnolégicos del sector educativo.

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

8. Participar en la proyeccién del plan operativo anual de inversiones, aplicando acciones
de seguimiento al componente financiero.

9. Promover la implementacion al Sistema de Gestion de Calidad y el modelo integrado de

planeacién y gestion de la Secretaria de Educacion.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

Régimen Departamental.

Hacienda Publica.

Gestion de Proyectos de Inversion Pablica.

Sistema de educacion inicial, basica y media.

Planeacion Territorial.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Gestién Documental.

Relaciones Publicas.
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Gobernacion
de Norte de
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Decreto No. de 2025 \

(27 MAR 2098

“Por medio del cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del
Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

10. Herramientas Informaticas y de Comunicacidn.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Visidn estratégica.
e Liderazgo efectivo.
e Planeacidn.
e Toma de decisiones.
e Gestidn del desarrollo de las personas
L ]
(]

e Aprendizaje continuo

e QOrientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

= . Pensamiento Sistémico.
e Adaptacion al cambio

Resolucién de conflictos.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  universitario en
programas de cualquier Nicleo Basico de
Conocimiento NBC.

Titulo de postgrado en la modalidad de

s g e h = Treinta y seis (36) meses de experiencia
especializacion o maestria en dareas del

o ) profesional.

conocimiento  relacionadas  con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Dt12

I. _IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacidon del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
Ill. DEPENDENCIA
Secretaria de Desarrollo Social
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las acciones de politica social del departamento orientadas a la atencidn integral a la
nifiez, juventud, familia, discapacidad, adultos mayores y grupos étnicos; mediante
estrategias de coordinacién institucional, conformaciéon de redes de gestores y el
fortalecimiento de la participaciéon comunitaria, 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. Coordinar el funcionamiento del Consejo Departamental de Politica Social, en busca de la
participacion y articulacion de programas sociales con las diferentes entidades publicas y
privadas, alcaldias y comunidad en general.

2. Disefiar y ejecutar planes y programas concertados con los sectores gubernamentales y
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

sociales para la proteccion y asistencia de adultos mayores, que promuevan su
integracion a la vida activa y comunitaria.

Disefiar, dirigir, coordinar y ejecutar juntamente con los representantes de las
autoridades indigenas asentadas en el territorio del departamento, programas
tendientes a mejorar el nivel de vida haciendo énfasis en salud, educacion,
infraestructura, preservacion de su cultura y proyectos productivos.

Disefiar, dirigir, coordinar y ejecutar el programa para el fortalecimiento de la
Democracia a través de la participacién ciudadana y el fortalecimiento a la Accion
Comunal en el departamento.

Disefiar, dirigir, coordinar y ejecutar programas para la juventud, en busca de la
participacién activa de los jovenes en el desarrollo social, politico, econémico, cultural y
empresarial desde el ambito local.

Generar y estructurar programas de prevencion y atencién a la poblacién en riesgo,
especialmente sobre desnutricion de nifios y ancianos, maltrato infantil y a mujeres,
drogadiccién en nifios y jévenes, prostitucién de mujeres y jévenes, discapacidad,
desempleo de jévenes, cabeza de hogar.

Gestionar con los municipios la vinculacién de la poblacién indigena en los programas
sociales.

Implementar la politica publica en materia de discapacidad, a través de la cual se
promueva la creacién de los sistemas urbanos de transporte publico, la implementacién
de normas urbanas y arquitectonicas en centros hospitalarios y edificios de la
administracién publica y la ejecucién de proyectos de vivienda especiales para gente con
discapacidad.

Implementar las acciones de politica piblica departamental de atencién al adulto mayor.
Liderar la realizacién de actividades concertadas para asegurar la vinculacién de los
jovenes y las mujeres cabeza de hogar al proceso productivo y al desarrollo social.
Promover la ruta de atencidn para el acceso a los grupos vulnerables a los servicios y
acciones de salud, educacion, recreacion y deportes.

Promover los derechos a saber: derecho a la vida y supervivencia, derecho a la
proteccién, derecho a la participacién y derecho al desarrollo.

Promover y coordinar el fortalecimiento de la organizacién y participacién comunitaria,
para estimular y desarrollar la convivencia pacifica.

Promover y coordinar la ejecucion de la politica plblica que fortalezca y proteja la
infancia.

Promover y gestionar el reconocimiento y proteccion de la diversidad étnica y cultural
del departamento y mejorar sus condiciones de vida,

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

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

Propender por la especial atencién a los grupos étnicos, entre los que se encuentran los
indigenas, el pueblo Rrom gitano y afrocolombianos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N b R

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.

Gerencia y Gestion Publica.

Hacienda Publica.

Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
Sistema de proteccién a poblacién vulnerable.
Derechos Humanos.

\
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“Por medio del cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del
Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

8. Contratacion Estatal.
9. Organismos de la Accidn Comunal.
10. Planeacidn Territorial.
11. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
12. Gestion Documental.
13. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Vision estratégica.
e Liderazgo efectivo.
* Planeacion.
e Toma de decisiones.
[ ]
L ]
L]

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico.
Resolucién de conflictos.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  universitario en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Derecho y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracién, Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de | Cuarenta (40) meses de experiencia
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenierfa | profesional.
Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas del
conocimiento  relacionadas  con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exija.

FICHA DE EMPLEO Dt13
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
ll. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
ill. DEPENDENCIA
Secretaria de Cultura
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL

) %y o

Direccionar acciones para el acceso a la cultura en el departamento a través de la
organizacion, gestion y seguimiento permanente de estrategias de circulacién y promocién de
elementos de identidad y memoria regional en articulacion con los planes y politicas
nacionales, el fomento a las ciencias y en general, la proteccion del patrimonio material e
inmaterial que fortalecen las identidades culturales de los territorios, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

Orientar el desarrollo de acciones de gestién cultural de los diferentes municipios del
departamento, impulsando la participacién comunitaria, favoreciendo el desarrollo de
los consejos territoriales de cultura y artes.

Coordinar acciones y recursos tendientes a fortalecer los procesos culturales de los
municipios a través de la gestién interinstitucional en el ambito nacional y local.
Adelantar eventos culturales que favorezcan las expresiones culturales con cobertura
departamental, nacional e internacional y se articulen con planes, programas y proyectos
territoriales.

Coordinar la identificacion, caracterizacién, ampliacién y adecuacion de infraestructura
cultural en los municipios del departamento y en especial la gestion de los recursos
necesarios para su proteccién, conocimiento, promocion, recuperacion, investigacion,
conservacion y divulgacién de elementos patrimonio mueble e inmueble ubicado en los
municipios y del departamento.

Desarrollar en coordinacion y concertacion con las instancias municipales, nacionales,
internacionales y con el sector privado, la ejecucidon de las politicas culturales del
departamento en articulacién con la nacién y los municipios.

Ejecutar los planes y programas de investigacion, recuperacién, difusién y publicacion del
patrimonio cultural.

Evaluar los procesos académicos que adelanten los entes privados, no gubernamentales
o gubernamentales con los cuales suscriba convenios para la gestién de procesos de
formacion, gestién, creacion, circulacion artistica y cultural, en el departamento.
Promover la formacién de agentes para el disefio y realizacién de los procesos de gestion
cultural con el propdsito de cualificar su gestion a nivel local.

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

Gestionar la gestién financiera y formacién para la organizacion e impulso de la
industrias creativas y culturales del departamento y buscar mecanismos para facilitar el
mercado de las artes y la cultura en todas sus expresiones y fomento de la empleabilidad
del sector.

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

Liderar acciones de caracter institucional e interinstitucional que inciden en la mejor
imagen y representacion del departamento en el ambito nacional e internacional.

Liderar la actualizacién de la informacion relativos a los convenios y contratos que se
celebren con los municipios, organizaciones no gubernamentales de cardcter cultural,

\
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convenios cedidos por la nacién a través de la entidad correspondiente.

14. Orientar la inversion publica del sector cultural en forma directa o cofinanciada,

mediante el disefio de planes programas y proyectos que permitan el desarrollo de las
politicas y programas culturales departamentales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CENOV A WN R

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.

Hacienda Publica.

Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
Sistema de gestion del patrimonio cultural.
Sistema de proteccion a los creadores

Gestion Cultural.

Planeacién Territorial.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

10. Gestién Documental.
11. Relaciones Publicas.
12. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.

Aprendizaje continuo :
L ]
e Toma de decisiones.
[ ]
[ ]
[ ]

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico.
Resolucién de conflictos.

ViIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario  en
programas de cualquier Nucleo Basico de
Conocimiento NBC.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas del

Cuarenta (40) meses de experiencia

2 : profesional.
conocimiento relacionadas  con las
funciones del cargo.
/ : ,l.;
Tarjeta o matricula profesional cuando la
'{gofesién lo exija.
FICHA DE EMPLEO Dt14

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo h
Denominacién del empleo: ‘

Secretario de Despacho

Cédigo: 020

Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador

Naturaleza del empleo:

Libre Nombramiento y Remocién

\
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. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

lll. DEPENDENCIA

Secretaria de la Mujer y Equidad de Género

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la planeacion y control del desarrollo de las acciones de politica, planes, programas,
proyectos y politicas publicas para la atencién e inclusion de las mujeres como sujeto de
derechos, asi como la poblacién con orientacion sexual diversa, orientado a la garantia de sus
derechos en equidad e igualdad de oportunidades, mediante estrategias de coordinacion
institucional, 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. Orientar el disefio y viabilidad de proyectos del Banco de Programas y Proyectos del
departamento y la nacién para mujeres y personas con orientacion sexual diversa.
2. Disefiar e implementar politicas, estrategias, planes, programas y proyectos para la

discriminacion de las expresiones sexuales diversas.

3. Coordinar las acciones para la promocion de la asociacion y organizacion de las mujeres en
el departamento.

4. Fomentar la realizacidn de campaiias relacionadas con la promocién de los derechos de la
mujer consagrados en la Constitucion Politica y en los instrumentos internacionales
ratificados por Colombia.

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

6. Generar programas de prevencion y atencion a la mujer, especialmente encaminados a la
disminucion del maltrato de que son victimas y garantia de la equidad de género en
materia salarial y calidad de empleo.

7. Gestionar la transferencia de recursos del Gobierno Nacional y otras entidades para el
desarrollo de proyectos especiales para la mujer en distintos sectores.

8. Hacer seguimiento a la efectiva aplicacion en el departamento de las leyes y normas que
protegen a la mujer y la familia.

9. Implementar el Sistema de Informacién que a nivel Departamental permita agrupar
instituciones, gremios y otras entidades que trabajen por el desarrollo integral de la mujer.

10. Impulsar vinculos de articulacién, armonizacién, coordinacion, comunicacién vy
participacion con las dependencias del orden nacional para la atencién a la mujer y la
poblacidn con expresion sexual diversa, en cuanto a programas y proyectos que ejecuten.

11. Coordinar la implementacion de la politica publica para mujeres y personas con
orientacion sexual diversa, conforme a las orientaciones del despacho del Gobernador y
las contenidas en el Plan de Desarrollo Departamental.

12. Orientar la gestién transversal y territorializacion de las acciones de politicas publicas de
igualdad, equidad y no discriminacién de las mujeres y expresiones sexuales diversas.

13. Promover acciones para la reduccién de las brechas de género a nivel piblico y privado en
las distintas expresiones institucionales del departamento.

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

15. Promover en coordinacién con la oferta institucional departamental y nacional, programas
de economia solidaria.

16. Propender porque en las acciones de salud, educacion y deportes que adelante el

equidad de género, eliminacién y prevencion de la violencia basado en género, maltrato y

\
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Departamento y los entes territoriales, se dé prioridad a las mujeres garantizando sus
derechos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

Régimen Departamental.

Gerencia y Gestién Pablica.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Sistema de proteccion a poblacién vulnerable.

Derechos humanos, igualdad y género.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Planeacion Territorial.

Gestion Documental.
. Relaciones Publicas.
. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Visidn estratégica.
e Liderazgo efectivo.
e Planeacion.
e Toma de decisiones.
L]
L]
L ]
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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

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico.
Resolucién de conflictos.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  universitario  en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Artes Plasticas Visuales
y afines, Artes Representativas, Otros
Programas Asociados a Bellas, Artes;
Educacion; Nutricibn y Dietética, Salud
Publica, Terapias; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines, Filosofia, Teologia y Afines, Lenguas
Modernas, Literatura, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, | Cuarenta (40) meses de experiencia
Trabajo Social y Afines; Administracién, | profesional.
Contaduria Pdblica, Economia; Ingenieria
Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria en areas del
conocimiento  relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.
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FICHA DE EMPLEO Dt.15
1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Caodigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

. PROCESOS
Gestidn del Desarrollo Social y la Paz Territorial
L. DEPENDENCIA
Secretaria de Victimas, Paz y Postconflicto
V. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la planeacién, implementacién y control de las acciones de politica, estrategias, planes
y programas de atencién y reparacion a las victimas de violaciones de derechos humanos en
el marco del conflicto armado interno colombiano y la promocion de las medidas para la
consolidacién del escenario de posconflicto, 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. Asegurar en coordinacion con las demas entidades publicas del sector que las medidas
adoptadas a favor de las victimas sean sostenibles fiscalmente y aplicadas gradual y
progresivamente.

2. Promover la actualizacién permanente del Registro Unico de Poblacién Victima, donde se
permita identificar a los miembros de grupos expuestos a mayor riesgo de violaciones de
sus derechos fundamentales.

3. Coordinar la adopcién e implementacion de medidas en educacion, salud, agua potable y
saneamiento basico, destinadas a la atencidn y recuperacién de las victimas del conflicto
armado interno, con el objetivo de superar su estado de vulnerabilidad.

4. Orientar con las autoridades competentes la implementacién de medidas de proteccidn
integral a las victimas, testigos y a los funcionarios publicos que intervengan en los
procedimientos administrativos y judiciales de reparacién y en especial de restitucion de
tierras, cuando se den las causales establecidas en la ley.

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

6. Coordinar las acciones nacion territorio para efectos de la inclusion en el “Registro de
tierras despojadas y abandonadas forzosamente”, de los predios objeto de despojo o
abandono forzado, la persona y el nicleo familiar del despojado o de quien abandoné el
predio, segin requerimientos que se le realicen.

7. Coordinar las politicas, planes y programas adoptados por el departamento para
garantizar la implementacién de las herramientas transicionales previstas en la ley,
tendientes a la atencién integral de la poblacién victima del conflicto, con las entidades
publicas, privadas y comunitarias que ejecutan planes, programas, proyectos y acciones
especificas en este sector, segtin las competencias asignadas por la ley.

8. Coordinar la elaboracién y ejecucién de los Planes de Accién para garantizar la aplicacion y
efectividad de las medidas de prevencién, asistencia, atencion y reparacion integral a las
Victimas en esta jurisdiccion, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y de
conformidad con los principios de concurrencia, complementariedad y simultaneidad.
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10.

11.

12.

Dirigir escenarios de didlogo institucional y comunitario donde participen todos los
integrantes del Sistema Nacional de Atencién y Reparacion a las Victimas, facilitando la
implementacién y seguimiento de la politica publica de prevencién, atencién y reparacién
integral.

Facilitar las sesiones de la Mesa de Participacion de Victimas del nivel nacional, de acuerdo
con las delegaciones que para tales efectos realice el Gobernador.

Coordinar las actividades de garantia de apoyo a la poblacién victima en todas las etapas
del proceso de acceso a la justicia, la verdad y reparacién integral conforme a las
disposiciones legales en esta materia.

Implementar en el departamento todas las acciones que segin la competencia de esta
entidad territorial deban asumirse en torno a la ejecucién y consolidacién de las metas del
Plan Nacional de Atencién y Reparacion Integral a las Victimas.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PRONGSN AWM
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Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.
Gerencia y Gestidn Publica.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Contratacién Estatal.
Derechos Humanos.
Derecho Internacional Humanitario.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
Planeacion Territorial.

. Gestion Documental.

. Relaciones Publicas.

. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Vision estratégica.

e Liderazgo efectivo.

Planeacion.

e Toma de decisiones.

e Gestion del desarrollo de las personas
e Pensamiento Sistémico.

e Resolucion de conflictos.

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

pro

Titulo

Conocimiento NBC: Educacion; Nutricion y
Dietética,

Antropologia,
Politica,

en
del

profesional  universitario
gramas del Nucleo Basico

Salud Pablica, Terapias;

Artes Liberales, Ciencia

Relaciones Internacionales, | Cuarenta (40) meses de experiencia

Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Formacidon Relacionada
con el Campo Militar o Policial, Filosofia,
Teologia y Afines, Lenguas Modernas,
Literatura, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Administracién, Contaduria
Publica, Economia.

profesional.

\
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en dreas del
conocimiento  relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional cuando la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Dt16
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cddigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

Ill. DEPENDENCIA

Secretaria de Gobierno

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio, implementacién y control de acciones para la gestién de asuntos de
convivencia y derechos humanos en el departamento, bajo los principios de participacion,
coordinacion y articulacién, de acuerdo con la Constitucion Politica de Colombia, en el marco
de la normatividad vigente y de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

Articular con las entidades para la busqueda de las personas y organismos
internacionales

Asistir a los alcaldes en su calidad de jefes de policia del municipio, en lo correspondiente
a las érdenes e instrucciones relativas a la convivencia ciudadana emanadas del Gobierno
Nacional y Departamental.

Coordinar acciones para la promocién de la convivencia ciudadana en el departamento
segun la normatividad vigente.

Coordinar de conformidad con las directrices trazadas por el Gobierno nacional y el
Gobernador, los programas de normalizacién, rehabilitacién, reinsercion vy
reincorporacion.

Coordinar las acciones de los programas de divulgacion para la proteccion de los
derechos humanos que se requieran en el Departamento, con el fin de lograr la
convivencia pacifica y la tolerancia.

Disefiar acciones que permitan generar espacios, alternativas y propuestas que
posibiliten la creacién de la cultura de la tolerancia, la concertacion y el didlogo para la
busqueda y conservacion de la paz en el territorio departamental.

Realizar seguimiento a las acciones relacionadas con la gestion de iniciativas para el
cumplimiento de acuerdos de paz.

Ejercer funciones de secretario técnico de los comités y consejos que legalmente le
correspondan sectorialmente.

Facilitar a las personas y asociaciones que ejerzan los mecanismos de participacion
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comunitaria establecidos en la Constitucién y la ley.

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

11. Ejecutar los recursos destinados para la seguridad, justicia y proteccion de los derechos
humanos y el derecho internacional humanitario

12. Orientar las politicas, planes y programas adoptados para garantizar la convivencia
ciudadana, la preservacién, conservacién y restablecimiento de la convivencia en el
departamento y el logro de la Paz.

13. Propender y trabajar por implementar, incrementar, desarrollar y garantizar el acceso a
la justicia dentro del territorio del departamento.

14. Realizar articulacién con la Registraduria Nacional del Estado Civil, en los diferentes
procesos electorales que se realicen en jurisdiccion del departamento.

15. Realizar el seguimiento a las autoridades competentes sobre el tema de personas en

riesgo y de amenaza en el departamento
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.
Gerencia y Gestion Publica.
Hacienda Publica.
Contratacién Estatal.
Justicia Especial para la Paz.
Sistema Penitenciario.
Gestion de Proyectos de Inversion Pablica.
Convivencia Ciudadana.

. Planeacién Territorial.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

. Gestion Documental.

. Relaciones Publicas.

. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visidn estratégica.

Liderazgo efectivo.

e Planeacidn.

e Toma de decisiones.

e Gestion del desarrollo de las personas

[ ]
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e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

i : Pensamiento Sistémico.
e Adaptacién al cambio

Resolucién de conflictos.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional universitario  en
programas del Nicleo Béasico del
Conocimiento NBC: Antropologia, Artes
Liberales, Geografia, Historia, Cuarenta (40) meses de experiencia
Bibliotecologia, Otras Ciencias Sociales y profesional.
Humanas, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Derecho y  Afines,
Formacion Relacionada con el Campo
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Militar o Policial, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracion, Contaduria
Publica, Economia; Arquitectura y Afines,
Ingenieria  Administrativa y  Afines,
Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en dreas del
conocimiento  relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Dt17
I IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

. PROCESOS
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
1. DEPENDENCIA
Secretaria de Seguridad Ciudadana
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la implementacién de acciones de atencion a los asuntos de seguridad y orden publico
para la proteccién de los derechos fundamentales, la conservacion de la seguridad y el orden
publico a través de la articulacion interinstitucional, la participacién ciudadana de acuerdo
con las normas vigentes y en el marco de los derechos humanos, alineados con el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Social y Ia Paz Territorial

1. Coordinar el sistema de seguridad y emergencia del Departamento, que permita la
reduccién de los indices de criminalidad, basado en el trabajo articulado con organismos
de seguridad en temas operativos y de inteligencia, la integracién tecnolégica preventiva
y de soporte a la mitigacion de riesgos.

2. Coordinar técnicamente el Comité de Orden Ptblico y la gestién del mismo.

Coordinar, ejecutar y evaluar la politica departamental de seguridad ciudadana.

4. Dirigir grupos de trabajo y otras estrategias para la Asistencia Técnica Territorial sobre
seguridad ciudadana en el departamento.

5. Ejecutar los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana que sean aprobados
por las instancias de coordinacién y decision en materia de seguridad.

6. Ejecutar los recursos destinados para la seguridad y orden publico.

7. Ejercer funciones de secretario técnico de los consejos departamentales y
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metropolitanos y los diferentes comités de seguridad ciudadana y orden publico.

8. Formulary desarrollar estrategias y programas de prevencidn de delitos y lucha contra la
violencia en el marco de los derechos humanos.

9. Garantizar la articulacion de las acciones de las entidades del orden departamental,
nacional y territorial e incluso binacionales en materia de seguridad y orden publico.

10. Liderar la gestion para la inversién de recursos nacionales e internacionales para el logro
de las apuestas de desarrollo del departamento en materia de seguridad ciudadana.

11. Ofrecer orientaciones para la gestién y unificacion de los procesos administrativos y
proyectos de inversion relacionados con los temas de seguridad.

12. Participar en la formulacién e inclusidn del componente de seguridad en los procesos de
planificacién del departamento y acompafiamiento y articulacién con los municipios y de
garantia de derechos en los procesos de planificacién departamental y municipal.

13. Promover la participacion ciudadana en la formulacién de la seguridad ciudadana.

14. Representar al departamento en los espacios de coordinacién y articulacién de la politica
de seguridad ciudadana.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

2. Régimen Departamental.

3. Gerencia y Gestion Publica.

4. Hacienda Publica.

5. Seguridad Ciudadana.

6. Contratacion Estatal.

7. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

8. Planeacion Territorial.

9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

10. Gestion Documental.

11. Relaciones Publicas.

12. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Vii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo £ V,Ismn estrateg:_ca.
. .. e Liderazgo efectivo.
Orientacién a resultados .,
. iz 5 2 e Planeacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano -,
. 7o o * Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacién B
’ ; e Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo . L
s  Adsptacion alcamibio e Pensamiento Sistémico.
e Resolucion de conflictos.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario  en

programas del Nucleo Basico del

Conocimiento NBC: Antropologia, Artes

Liberales, Geografia, Historia,

Blbllotecologi_a ’ (_Jtras (.:I.e i 50cua!es v Cuarenta (40) meses de experiencia
Humanas, Ciencia Politica y Relaciones X ;

. - . profesional relacionada.

Internacionales, Formacién Relacionada con

el Campo Militar o Policial, Comunicacién

Social, Periodismo y Afines. Derecho vy

Afines, Filosofia, Teologia vy Afines,

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y

\
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Afines; Administracién, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en dreas del
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Dt18
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Caodigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

Ill. DEPENDENCIA

Secretaria de Transito

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear, coordinar y controlar las acciones relacionadas con el transito y la seguridad
vial en la jurisdiccion del departamento Norte de Santander, de acuerdo con las
orientaciones, politicas y estrategias del nivel nacional y el Plan de Desarrollo Departamental,
aplicando el Cédigo Nacional de Transito; 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. Coordinar acciones para el desarrollo de los servicios de transito departamental de
acuerdo con la evolucién de la tecnologia de informacion.

2. Asegurar la aplicacion del Cédigo Nacional de Transito en lo que éste delega como
competencias al departamento.

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

4. Coordinar con la Policia Nacional lo relativo a la presencia de efectivos para el control del
transito vehicular en el departamento.

5. Disefiar y ejecutar programas y proyectos que garanticen la adecuada organizacion,
planificacion y prestacion del servicio en forma segura y oportuna para toda la
comunidad.

6. Disefiar y ejecutar conjuntamente con las autoridades correspondientes, los programas
de educacién en seguridad vial.
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7. Evaluar permanentemente el estado de la prestacion del servicio de transito y transporte
terrestre automotor en el departamento.

8. Orientar el trdmite para la inscripcion de los proyectos de inversion de la dependencia en
el banco de proyectos de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial que sean de
su competencia.

9. Garantizar la accesibilidad, disponibilidad y cumplimiento a los servicios de transito y
transporte relacionados con el tramite y aprobacién de licencia de conduccidn, matricula
de automotores, traspasos, revision técnico-mecdnica y otros tramites relacionados con
el transito y transporte.

10. Liderar la definicion de los planes, programas y proyectos en materia de transito y
transporte que sean de su competencia y adelantar su ejecucion.

11. Orientar las acciones de asistencia técnica en materia de Transito y Transporte a los
municipios del departamento segtin su competencia.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

2. Régimen Departamental.

3. Hacienda Publica.

4. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

5. Sistema de Transporte.

6. Seguridad Vial.

7. Contratacion Estatal.

8. Planeacién Territorial.

9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

10. Gestién Documental.

11. Relaciones Publicas.

12. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. , e Visidn estratégica.

e Aprendizaje continuo . .

; " e Liderazgo efectivo.
e Orientacion a resultados ..

. ., . . e Planeacion.
e Orientacién al usuario y al ciudadano ..

. N e Toma de decisiones.

e Compromiso con la organizacion ~,

. . e Gestion del desarrollo de las personas

e Trabajo en equipo ) e

. . e Pensamiento Sistémico.
e Adaptacidn al cambio . .
e Resolucion de conflictos.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  universitario  en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Formacién Relacionada con
o (j.ampo M'h_t ar o Polidal, Comunicacion Veinticuatro (24) meses de experiencia
Social, Periodismo y Afines, Derecho y : )
Afines, Filosofia, Teologia vy Afines, profesional relacionad
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social vy
Afines; Administracion; Arquitectura vy
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines

\

59




Republica de Colombla

o

b -; n
- ¥

A
1\

%2

Decreto No.

10415

Gobernacion

de Norte de
Santander

de 2025

(27 MAR 2025)

“Por medio del cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del
Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Debera aportar titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion o maestria
adicional o formacién académica en la
modalidad de diplomado en tematicas
relacionadas con transito y transporte.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional universitario  en
programas del Nacleo Basico del
Conocimiento NBC: Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Formacion Relacionada con
el Campo Militar o Policial, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Derecho y

Afines, Filosofia, Teologia vy Afines, L
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Cuarer?ta (a0} meses de - sxpeienc
Afines; Administracién; Arquitectura y profesional.
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Dt19

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
1Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

Illl. DEPENDENCIA

Secretaria de Fronteras y Cooperacion Internacional

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

de Planeacién y Gestion MIPG.

Promover acciones para la integracion fronteriza y la cooperacién internacional a través de la
preparacién, coordinacion, ejecucién y seguimiento de planes, programas y proyectos
tendientes al fortalecimiento y articulacién de procedimientos institucionales de acceso al
sistema internacional de cooperacion y la gestién de fuentes bilaterales o multilaterales para
complementar la inversién multisectorial en la frontera, de acuerdo con el Modelo Integrado

%
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Libertod y Orden

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Coordinar acciones de planes, programas y proyectos de cooperacién internacional que
adelanta la Gobernacidn y hacerles seguimiento.

2. Adelantar estudio y andlisis sobre necesidades de servicios para la integracion fronteriza.

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

4. Coordinar y realizar en comtn acuerdo con las autoridades nacionales, departamentales
y municipales respectivas, acciones en la frontera entre Colombia y Venezuela.

5. Gestionar recursos de cooperaciéon internacional con las fuentes bilaterales o
multilaterales para el desarrollo social, econémico, cultural y ambiental del
departamento.

6. Gestionar y promover programas y proyectos para la prevencion y disminucion de la
migracién ilegal y la trata de personas en la frontera colombo venezolana.

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

8. Organizar las acciones sociales, econémicas, culturales y ambientales necesarias para
integracion del departamento institucionalmente al Sistema Nacional de Cooperacion
Internacional.

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

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

11. Promover la cooperacidn internacional con la Republica Bolivariana de Venezuela y otros
paises, en cumplimiento de la Constitucién, las leyes y los convenios suscritos por
Colombia. Para ello, articular acciones con entidades nacionales e internacionales, tanto
publicas como privadas, incluyendo fundaciones, cimaras de comercio, gremios, iglesias,
la academia y organizaciones no gubernamentales.

12. Realizar estudios y proponer iniciativas que redunden en la integracion fronteriza con la

Republica Bolivariana de Venezuela y las relaciones internacionales con los demés paises

para el desarrollo de diversas actividades econémicas, sociales, culturales y ambientales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

Régimen Departamental.

Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

Contratacion Estatal.

Derecho internacional Humanitario.

Régimen normativo de los Municipios y Municipios Fronterizos.

Sistema de Cooperacién Internacional.

Planeacion Territorial.

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

10. Gestién Documental.

11. Relaciones Publicas.

12. Herramientas Informaticas y de Comunicacién.
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Vision estratégica.

e Liderazgo efectivo.
e Planeacion.

e Toma de decisiones.
[ ]

[ ]

L ]

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico.
Resolucion de conflictos.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario  en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Formacién Relacionada con
el Campo Militar o Policial, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Derecho vy
Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Administracién; Arquitectura y | Cuarenta (40) meses de experiencia
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, profesional.
Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas del
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Dt20
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il PROCESOS
Gestion del Desarrollo Economico
1Il. DEPENDENCIA
Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la coordinacién, promocion, gestion y control del desarrollo de la economia campesina
y la explotacion sostenible del potencial agropecuario, agroforestal y agroindustrial, para la
competitividad del sector y la generacién de condiciones en retencién poblacional en el
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campo, paz y bienestar al campesino del departamento, de acuerdo con el Modelo Integrado

de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Econémico

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

2. Desarrollar actividades para el mejoramiento de la produccién, técnicas, financiacion,
asociatividad, proteccién y acceso a mercados para la produccion agropecuaria del
departamento

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

4. Formular bajo los lineamientos de las politicas nacionales, las estrategias en materia de
innovacion y desarrollo tecnolégico para el sector agropecuario, piscicola, forestal y
agroindustrial.

5. Formular, bajo las orientaciones del Gobernador y las contenidas en el Plan de Desarrollo
Departamental, la politica de desarrollo rural y disefiar las estrategias pertinentes para
su cumplimiento.

6. Gestionar con el sistema de cooperacién internacional la gestion de recursos, asesorias y
transferencia de tecnologia para el desarrollo agropecuario.

7. ldentificar priorizar y propiciar el establecimiento y fortalecimiento de las actividades
propias del sector agropecuario, piscicola, forestal y agroindustrial en el departamento.

8. Orientar la realizacion de estudios para la orientaciéon de programas y proyectos a
incorporar en el Plan de Desarrollo Departamental sobre los sectores agropecuario
piscicola forestal y agroindustrial.

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

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

2. Régimen Departamental.

3. Gerenciay Gestién Publica.

4. Hacienda Publica.

5. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

6. Desarrollo Rural.

7. Contratacion Estatal.

8. Planeacién Territorial.

9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

10. Gestién Documental.

11. Relaciones Publicas.

12. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica.

\
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Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e Lliderazgo efectivo.

e Planeacion.

e Toma de decisiones.

s Gestion del desarrollo de las personas
e Pensamiento Sistémico.

e Resolucién de conflictos.

Vill. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario en
programas del Nicleo Bdsico del
Conocimiento NBC: Agronomia, Medicina
Veterinaria Zootecnia; Educacion;
Antropologia, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Derecho y  Afines;
Administracion, Contaduria  Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon o maestria en dreas del
conocimiento  relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional cuando la

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional.

profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Dt21
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econdmico

Ill. DEPENDENCIA

Secretaria de Desarrollo

Econémico y Productividad

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la coordinaciéon, promocion, gestion y control del desarrollo empresarial y el

emprendimiento del departamento para |

a mitigacion de la pobreza, fomento de la

generacidén de empleo y la garantia de bienestar de los habitantes del departamento, de
acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Gestion del Desarrollo Econémico

Asistir a los municipios, las asociaciones de municipios y la comunidad, en la
identificacion de las acciones encaminadas a la solucion de sus necesidades en materia
industrial, comercial, tecnologica y de servicios.

Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencion oportuna de la ejecucién
presupuestal y la cancelacion oportuna de las obligaciones adquiridas.

Coordinar la implementacién de técnicas y herramientas modernas de Administracion en
asocio y cooperacién con las demds entidades publicas y privadas afines, gremios,
academia y las organizaciones del sector solidario, nacionales e internacionales.
Formular, bajo las orientaciones del Gobernador y las contenidas en el Plan de Desarrollo
Departamental, la politica de desarrollo empresarial y el disefio de estrategias para su
implementacion.

Formular, bajo los lineamientos de las politicas nacionales, las estrategias en materia de
innovacion y desarrollo tecnolégico para las dreas de desarrollo empresarial.

Gestionar con el sistema de cooperacidon internacional la consecucion de fondos,
asesoria y transferencia de tecnologia que contribuya al desarrollo empresarial.
Identificar, priorizar y propiciar el establecimiento y fortalecimiento de las actividades
industriales y comerciales, creando los espacios y condiciones necesarios para la
inversion nacional y o bien extranjera.

Orientar la prestacion de la asesoria, capacitacion y asistencia técnica, sobre la
explotacion de las potencialidades del desarrollo empresarial en el departamento
Promover bajo los lineamientos nacionales y los requerimientos regionales en
coordinacion con el sector privado y la academia, el disefio y puesta en marcha de
programas y proyectos orientados al desarrollo empresarial.

Promover la identificaciéon y organizacién de cadenas productivas como conjunto de
componentes interactivos de los sistemas productivos de alto valor y potencial en el
departamento.

Promover la identificacidn y organizacién de redes de instituciones publicas y privadas,
que se relacionen con productos en un drea geografica especifica para el desarrollo
empresarial y el emprendimiento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

WeNDWmEWwN e
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Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.

Hacienda Publica.

Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
Desarrollo Empresarial.

Emprendimiento.

Comercio Exterior.

Planeacion Territorial.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

. Gestion Documental.
. Relaciones Publicas.
. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica.
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo.
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion.
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones.
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e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio e Pensamiento Sistémico.
e Resolucion de conflictos.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Agronomia, Medicina
Veterinaria Zootecnia; Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Derecho y  Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,

Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Cuarenta (40) meses de experiencia

Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica, profesional.
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental
Sanitaria y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas del
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.
FICHA DE EMPLEO Dt22
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cddigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econdmico

ill. DEPENDENCIA

Secretaria de Turismo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestién de la politica de desarrollo turistico del departamento Norte de Santander
mediante acciones encaminadas a la potenciacién y dinamizacion de este sector para la
articulacién institucional, la disposicion de informacién, estructuracion de proyectos,
coordinacién institucional y promocién en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Econémico

1. Analizar y retroalimentar la informacion de los Sistema Informacién del sector turistico.

\
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2. Facilitar la articulacién institucional para el aprovechamiento del potencial turistico en el

campo del turismo comercial, salud, histérico, rural, ecoturismo, religioso, cultural
etnoturismo, entre otros.

3. Facilitar la formulacién e implementacién del Plan Estratégico de Turismo del
departamento.

4. Facilitar la gestion ante entidades nacionales, internacionales y departamentales para la
consecucion de recursos para los proyectos de desarrollo turistico.

5. Facilitar las acciones orientadas a la declaratoria de recursos turisticos en el
departamento.

6. Fortalecer la cadena de valor del sector turistico regional.

7. Ofrecer lineamientos para la formacién, actualizacién y capacitacion de agentes y
operadores turisticos del departamento.

8. Ofrecer recomendaciones para la actualizacién de los instrumentos de ordenamiento
territorial respecto de la integracién del desarrollo turistico.

9. Participar de espacios de comunicacién, promocién y articulacién de actores de
desarrollo turistico del departamento.

10. Promover proyectos de mejoramiento de la capacidad instalada e infraestructura de
apoyo al desarrollo turistico del departamento.

11. Representar al despacho del Gobernador ante las instancias nacionales de gestién del
desarrollo turistico.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

2. Régimen Departamental.

3. Hacienda Publica.

4. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

5. Desarrollo Empresarial.

6. Desarrollo Turistico

7. Planeacién Territorial.

8. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién MIPG. -

9. Gestion Documental.

10. Relaciones Publicas.
11. Herramientas Informaticas y de Comunicacién.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.

Aprendizaje continuo :
[ ]
e Toma de decisiones.
L ]
[ ]
L ]

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico.
Resolucién de conflictos.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Agronomia;
Antropologia, Artes Liberales, Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracién,

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional.

\
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Contaduria Publica, Economia; Arquitectura
y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines, Ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria Civil y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria en dreas del
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Dt23
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestién del Desarrollo Econémico
Ill. DEPENDENCIA
Secretaria de Gestién Minero y Energética Sostenible.
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la gestién y control de acciones para el desarrollo de planes y programas para el
desarrollo del sector minero energético del departamento segun las competencias delegadas
para el aprovechamiento racional y sostenible de recursos del subsuelo, de acuerdo con el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Econémico

1. Administrar el recurso minero en el &mbito de su jurisdiccion, con base en la delegacion
que le haga a la Gobernacion del Departamento, el orden nacional, de acuerdo con lo
previsto en las disposiciones de la ley y de las normas a través de las cuales se confiera la
aludida delegacion.

2. Brindar apoyo para el desarrollo de acciones que emprendan personas naturales o
juridicas, para la exploraciéon minera, de produccién de petréleo y gas en el
departamento.

3. Coadyuvar los esfuerzos de promocion de las actividades de petréleo, gas y mineria en el
departamento, que adelanten entidades de cardcter publico del orden nacional o local,
como instituciones u organizaciones empresariales, o de cardcter académico.

4. Coordinar planes, programas y proyectos de asistencia y acompafiamiento integral para
la ejecucion de actividades en el sector minero energético del departamento, la
transferencia tecnolégica y la obtencién de recursos econdmicos tanto de procedencia
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nacional como de cardcter internacional.

5. Coordinar la ejecucién de actividades propias de las competencias delegadas por el
responsable del orden nacional del sector minero energético y sus entidades adscritas o
vinculadas, asi como con otros organismos gubernamentales del orden nacional y
autoridades de caracter local.

6. Coordinar con instituciones encargadas de tutelar la gestion ambiental eficiente, tanto a
nivel nacional como regional, para el desarrollo minero y de la industria de hidrocarburos
segun la normatividad y disposiciones que regulen el sector de petréleo y gas.

7. Coordinar el disefio, actualizacién, implementacion y control del plan de desarrollo de los
recursos minero - energéticos del departamento, fijando las metas que se considere
adecuado y oportuno sefalarle a cada uno de los subsectores correspondientes, en
concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo y el Plan de Desarrollo Departamental.

8. Adelantar acciones para la gestién del conocimiento de las potencialidades del subsuelo
minero y de petréleo y gas del departamento.

9. Estructurar proyectos orientados a la promocién de la exploracién y explotacién de los
recursos mineros y de procesos industriales de beneficio y transformacion de tales
recursos, con destino a cubrir necesidades de la regidn y del pais y también dirigidos a
mercados externos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

2. Régimen Departamental.

3. Gerenciay Gestién Publica.

4. Hacienda Publica.

5. Contratacién Estatal.

6. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

7. Desarrollo minero y energético sostenible.

8. Planeacion Territorial.

9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon MIPG.

10. Gestién Documental.
11. Relaciones Publicas.
12. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Vii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visidn estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.

Aprendizaje continuo :
L ]
e Toma de decisiones.
[ ]
[ ]
L ]

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico.
Resolucion de conflictos.

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional universitario  en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales, Derecho vy | Cuarenta (40) meses de experiencia
Afines; Arquitectura y Afines, Ingenieria | profesional.

Administrativa y  Afines, Ingenieria
Ambiental Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenieria de Minas, Metallrgica y

\
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Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Mecdnica y Afines, Ingenieria
Quimica vy Afines; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en dreas del
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Dt24
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial
lll. DEPENDENCIA
Secretaria de Vias
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir el estudio, disefio, ejecucion y supervisién de planes, programas y proyectos de
infraestructura vial seglin el Plan de Desarrollo Departamental y demds instrumentos de
gestion del desarrollo mediante la articulacion institucional y en el marco de la normatividad
vigente, de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial

1. Coordinar en conjunto con Juntas de Accion Comunal y demds organismos comunitarios
sin animo de lucro, el disefio y ejecucion de proyectos de desarrollo vial.

2. Coordinar la asesoria técnica a los municipios del departamento sobre proyectos de
construccion, mantenimiento y conservacion de vias.

3. Coordinar la ejecucién de los programas de conservacion de la infraestructura fisica vial
del departamento asegurando la calidad y eficiencia de los procesos utilizados.

4. Coordinar la elaboracién de los pliegos de condiciones técnicas y obtener los estudios y
requisitos necesarios para los procesos de contratacién del sector.

5. Coordinar las relaciones interinstitucionales con entidades que intervienen en los
procesos de desarrollo vial.

6. Dirigir la actualizacién del mapa fisico y vial del departamento en coordinacién con la
Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial.

7. Realizar control sobre la calidad en los procesos de supervision e interventoria de
convenios y contratos asignados a la dependencia.

8. Realizar el control debido al cumplimiento de las normas de control ambiental en el
desarrollo de los proyectos de desarrollo vial.
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10.

1L,

12.

13.

Formular las politicas y estrategias de cumplimiento de su sector conforme a las
orientaciones del Gobernador y las contenidas en el Plan de Desarrollo Departamental.
Gestionar y asignar los recursos necesarios para garantizar la ejecucion de los proyectos
del desarrollo vial del departamento.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las decisiones, proyectos y actividades que se
adopten en asuntos relacionados con el sector vial.

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

Promover acciones para el cumplimiento al Plan de Desarrollo Vial del departamento,
asegurando la oportunidad y la confiabilidad de su ejecucion a través de los procesos de
contratacién aplicando la normatividad vigente.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

D100 N Gh U1 k0 B

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.

Gerencia y Gestion Publica.

Hacienda Publica.

Contratacién Estatal.

Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
Normas técnicas colombianas

Sistema vial departamental.

Planeacién Territorial.

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
. Gestion Documental.

. Relaciones Publicas.

. Herramientas Informaticas y de Comunicacién.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e ® o o

e Vision estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.

Toma de decisiones.

Aprendizaje continuo .
[ ]
[ ]
e Gestién del desarrollo de las personas
L ]
[ ]

Orientacidn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

.. . Pensamiento Sistémico.
Adaptacién al cambio

Resolucién de conflictos.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario  en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Arquitectura y Afines,
Ingenierfa Civil y Afines; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas del
conocimiento  relacionadas con las
funciones del cargo.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional.

~
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Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Dt25
I IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocidén

1l PROCESOS
Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial
1. DEPENDENCIA
secretaria de Programas y Proyectos Estratégicos y Especiales
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir bajo las indicaciones del Despacho del Gobernador y a las Secretarias de la
Administracién Departamental, la formulacién y desarrollo de politicas, estrategias, planes,
programas, proyectos y estudios técnicos encaminados a consolidar las acciones del Plan de
Gobierno y el Plan de Desarrollo Departamental; asi como en las actividades ordinarias y
especiales que la Gobernacién programe, de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion MIPG.

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

1. Adelantar el proceso precontractual, contractual y evaluacién de los proyectos de
inversién adelantados por su dependencia segun la gestién previa adelantada.

2. Aportar elementos de juicio ante el Despacho del Gobernador, el Consejo de Gobiernoy
las dependencias, para la toma de decisiones relacionadas con el area de su especialidad.

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

4. Coordinar acciones con la Delegacion Especial para la Gestién, con el fin de poder brindar
asesorfa al Despacho del Gobernador, las dependencias que lo requierany a los alcaldes
municipales en la presentacién de solicitudes de cofinanciacién de proyectos ante
instancias nacionales, publicas o privadas.

5. Coordinar los procesos de estudio, analisis, aprobacion y emisién de conceptos de
viabilidad de aquellos proyectos que sean asignados por el Gobernador y que por su
naturaleza sean prioritarios para la consecucién de los objetivos del Plan de Desarrollo
Departamental

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

7. Articular acciones con las dependencias que corresponda para la gestion y priorizacién
de proyectos especiales del Plan de Desarrollo Departamental en funcién de la ejecucion
oportuna.

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

9. Verificar el cumplimiento de los objetivos, ejecucién 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.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

2. Régimen Departamental.
3. Gerenciay Gestion Publica.
4. Hacienda Publica.
5. Contratacion Estatal.
6. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
7. Planeacién Territorial.
8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
9. Gestion Documental.

10. Relaciones Publicas.

11. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Visi6 égica.
e Aprendizaje continuo > .|5|0n estrateglica
; iz e Liderazgo efectivo.
e Orientacion a resultados "
. . . . e Planeacion.
e Orientacién al usuario y al ciudadano i s
; —_ ¢ Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacién 5
g . e Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo . o
i ; e Pensamiento Sistémico.
e Adaptacion al cambio sz s
e Resolucidn de conflictos.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  universitario  en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales; Administracion;
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines;
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales. Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas del
conocimiento  relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.
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FICHA DE EMPLEO Dt26
I IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

. PROCESOS
Gestion del Desarrollo Econdmico
Hi. DEPENDENCIA
Secretaria de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir el disefio, adopcién e implementacién de la politica del sector de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones en el orden departamental, para la masificacion de su uso y
la infraestructura tecnolégica del departamento en el marco del Plan de Desarrollo
Departamental y de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Econémico

1. Brindar el apoyo técnico que sea requerido por las entidades publicas, entes privados y
comunidad en general para la creacién, implementacién y actualizacion de sistemas y
redes nacionales e internacionales de informacién que contribuyan al desarrollo
tecnolégico del departamento.

2. Coordinar las acciones de capacitaciones para la apropiacién de las estrategias de
digitalizacion en el departamento.

3. Estudiar la necesidad de infraestructura tecnolégica del departamento de conformidad a
las necesidades institucionales.

4. Definir las directrices para el funcionamiento, manejo, contenido y mantenimiento de la
sede digital de la Gobernacion.

5. Elaborar los planes de accién que permitan la articulacion de las politicas del sector en la
relacién nacién-territorio.

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

7. Gestionar en coordinacién con las demas dependencias de la Administracién
Departamental, el apoyo permanente a la politica de ciencia, tecnologia e innovacién en
el Departamento.

8. Liderar la administracién de los Sistemas de informacion de la Administracién
Departamental, soportando tecnolégicamente a todas las dependencias que Ila
componen.

9. Promover el uso de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones en el orden
departamental, como herramienta de desarrollo regional, permitiendo asi su acceso,
apropiacién y beneficios a todos los habitantes de la regién y generando aumento de la
competitividad.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.
Gerencia y Gestion Publica.
Hacienda Publica.

=8 .
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5. Gestién de Proyectos de Inversién Publica.
6. Regulacién de las TIC.
7. Contratacién Estatal.
8. Normas técnicas colombianas.
9. Planeacion Territorial.
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
11. Gestidn Documental.
12. Relaciones Publicas.
13. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
VIil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Vision estratégica.
e Liderazgo efectivo.
e Planeacidn.
e Toma de decisiones.
L]
[ ]
[ ]

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico.
Resolucion de conflictos.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Derecho vy
Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social vy
Afines; Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa 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;
Matemdtica y Estadistica y Afines.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas del
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.
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FICHA DE EMPLEO Dt27
I IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il PROCESOS
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial.
. DEPENDENCIA
Secretaria de Habitat
V. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir acciones de gestién del desarrollo sostenible del habitat mediante proyectos de
construcciéon y mejoramiento de vivienda y legalizacion de predios en articulacién con los
municipios del departamento; asegurando condiciones dignas de habitabilidad a la poblacién
que integra el déficit de vivienda y se encuentran en condiciones de pobreza y vulnerabilidad
en el marco de la politica publica nacional de vivienda y el contexto de necesidades del
departamento, de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

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

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

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

4. Prestar asistencia técnica profesional a los municipios para la creacién y fortalecimiento de
los fondos de vivienda y organizacion populares de vivienda.

5. Coordinar con los municipios del departamento la elaboracién de estudios y disefios, de
los diferentes programas de vivienda en infraestructura social.

6. Identificar predios para desarrollar programas de vivienda en los diferentes municipios en
sus areas rural y urbana.

7. Asistir coordinar y organizar la ejecucion de programas de vivienda nueva y mejoramiento
de vivienda las actividades conexas y complementarias.

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

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

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

11.liderar la implementacién de los contenidos programaticos de los instrumentos de
planificacion para el desarrollo del departamento en el componente de habitat.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
2. Régimen Departamental.
3. Gerencia y Gestion Publica.
4. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
5. Régimen de Vivienda.
6. Desarrollo Sostenible.
7. Contratacion Estatal.
8. Planeacidn Territorial.
9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
10. Gestion Documental.
11. Relaciones Publicas.
12. Herramientas Informaticas y de Comunicacién.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Visién estratégica.
e Aprendizaje continuo _|s;o g‘
; I e Lliderazgo efectivo.
e Orientacién a resultados e
. . : : e Planeacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano .
. . ® Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacién .,
. . ® Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo . e
e Pensamiento Sistémico.

Adaptacion al cambio .. .
dap e Resolucién de conflictos.

VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional universitario  en
programas del Nucleo Béasico del
Conocimiento NBC: Agronomia, Medicina
Veterinaria Zootecnia; Educacion;
Antropologia, Artes Liberales, Geografia,
Historia, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracién,
Contaduria Publica, Economia; Arquitectura
y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy | Cuarenta (40) meses de experiencia
Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y | profesional.
Afines, Ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
de Minas, Metalurgica y Afines, Ingenieria
de Sistemas Telemdtica y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines (Programa:
Ingenieria  Electrdénica, Ingenieria en
Telecomunicaciones), Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Otras
Ingenierias; Biologia, Microbiologia y Afines,
Matematica y Estadistica y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en dreas del
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Dt28
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cddigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS
Gestién Ambiental y Sostenibilidad Territorial
Ill. DEPENDENCIA
Secretaria de Medio Ambiente, Recursos Naturales y Sostenibilidad.
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir acciones de desarrollo territorial, mediante el cumplimiento de planes, programas y
proyectos sobre manejo ambiental proteccién de recursos naturales con los municipios y
entidades competentes del departamento; promoviendo la movilizacion de recursos de
inversién para la calidad ambiental y la articulacion del Sistema Nacional Ambiental en el
Departamento, de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién Ambiental y Sostenibilidad Territorial

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

2. Desarrollar los planes, los programas y los proyectos de gestiébn ambiental de la
Administracion Departamental para el cumplimiento de los objetivos del Plan de
Desarrollo Departamental.

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

4. Gestionar las transferencias de recursos del gobierno nacional y otras entidades para el
desarrollo de proyectos especiales de manejo de vertimientos de aguas residuales.

5. Gestionar y coordinar el control y vigilancia ambiental de los recursos naturales
renovables en el departamento

6. Gestionar y coordinar el control y vigilancia ambiental de los recursos naturales
renovables en el departamento

7. Impulsar la adquisicién de predios para la proteccion de areas estratégicas en el
departamento.

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

9. Prestar asistencia técnica profesional a los municipios para la orientacion a la inversion
en cuanto a adquisicién, proteccién y rehabilitacién de areas estratégicas.

10. Promover los valores ambientales de los recursos naturales y de los ecosistemas
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intervenidos, mediante programas de desarrollo cultural, educacién ambiental y de
apoyo de la participacién ciudadana.

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

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

Régimen Departamental.

Gerencia y Gestion Publica.

Desarrollo Sostenible.

Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

Contratacion Estatal.

Sistema Nacional Ambiental.

Planeacion Territorial.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
. Gestién Documental.
. Relaciones Publicas.
. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Vision estratégica.
e Liderazgo efectivo.
e Planeacién.
e Toma de decisiones.
[ ]
L ]
L ]
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e =y
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e Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico.
Resolucidn de conflictos.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Agronomia, Medicina
Veterinaria Zootecnia; Educacion;
Antropologia, Artes Liberales, Geografia,
Historia, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Derecho vy  Afines;
Administracién, Economia; Arquitectura y | Cuarenta (40) meses de experiencia
Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, | profesional.
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy
Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines, Ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
de Minas, Metalirgica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecénica y
Afines, Otras  Ingenierias;  Biologia,
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Microbiologia y Afines, Matematica vy
Estadistica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria en dreas del
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Dt29
I IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Caodigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

. PROCESOS
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
. DEPENDENCIA
Secretaria de Gestién del Riesgo de Desastres.
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir acciones de estrategias, politicas, planes, programas y proyectos del orden nacional y
departamental en materia de gestion integral del riesgo de desastres en el departamento, de
acuerdo con las orientaciones del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, en el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién Ambiental y Sostenibilidad Territorial.

1. Adelantar las acciones para la identificacion de amenazas, el andlisis de la vulnerabilidad
y la priorizacién del riesgo presente en el Departamento.

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

3. Asegurar la inclusién del componente de gestién del riesgo de desastres dentro del Plan
de Desarrollo Departamental y orientar estratégicamente acciones para armonizar la
politica plblica de la gestion del riesgo de desastres con los instrumentos de
planificacion del territorio.

4. Asistir la implementacion de acciones de intervencion prospectiva e intervencion
correctiva en el Departamento.

5. Coordinar el Consejo departamental para la gestién del Riesgo de Desastres.

6. Coordinar el sistema departamental de bomberos y las demas entidades operativas que
operan en el Departamento.

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

8. Coordinar los esfuerzos y recursos de las entidades interinstitucionales asociadas al
Sistema Nacional de Gestién de Riesgo de Desastres con el fin de optimizarlos y
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encauzarlos eficientemente.

9. Coordinar los procesos de conocimiento, reduccién y de manejo de desastres en el
departamento.

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

11. Disefar programas de comunicaciéon con la comunidad en lo relacionado con la Gestién
de Riesgo de Desastres.

12. Facilitar la implementacion de la politica pablica de la gestion del riesgo de desastres en
el Departamento.

13. Formular los planes de accion especificos para la recuperacién posterior a la situacion de
calamidad publica.

14. Formular, implementar y realizar seguimiento y evaluacién del plan departamental para
la gestion del riesgo.

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

16. Gestionar la implementacién de un sistema de informacién departamental para la
gestion del riesgo de desastres.

17. Participar en la elaboracion de proyectos en el marco de los procesos de la gestién del

riesgo de desastres, mediante los cuales se puedan acceder a recursos para para la
gestion del riesgo de desastres en el Departamento.
18. Prestar asesoria a los Comités Municipales de Gestion del Riesgo de Desastres para el
disefio, formulacién y ejecucién de proyectos de conocimiento, reduccién y manejo.
19. Promover la articulacién con las entidades nacionales, regionales y o bien municipales en
el marco de la politica piblica de la gestién del riesgo de desastres.
20. Promover la cultura de la gestion del riesgo de desastres en los diferentes sectores.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
1. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
2. Régimen Departamental.
3. Gerenciay Gestion Publica.
4. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
6. Desarrollo Sostenible.
5. Contratacion Estatal.
6. Gestion de Riesgo y Atencion de Desastres.
7. Desarrollo sostenible.
8. Planeacidn Territorial.
9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG
10. Gestion Documental.
11. Relaciones Publicas.
12. Herramientas Informaticas y de Comunicacién.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo * \{lsaon estfategt_ca.
: . e Liderazgo efectivo.
e Orientacion a resultados >
. L . . ® Planeacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano .z
i g e Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacion .
. . e Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo " YRy
- ; e Pensamiento Sistémico.
e Adaptacioén al cambio % .
e Resolucion de conflictos.

-
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional universitario  en
programas del Ndacleo Basico del
Conocimiento NBC: Educacion;
Antropologia, Artes Liberales, Geografia,
Historia, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Derecho vy  Afines;
Administracion, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy
Afines, Ingenieria Ambiental Sanitaria vy
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
de Minas, Metaldrgica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecdnica y | Cuarenta (40) meses de experiencia
Afines,  Otras Ingenierias Biologia, | profesional.

Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales,
Matematicas, Estadistica y Afines, Quimicay
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas del
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Dt30
i IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
. PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

. DEPENDENCIA

Secretaria de Agua Potable y Saneamiento Basico

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir estrategias de orden fiscal, presupuestal, politica, institucional y técnica del sector de
Agua Potable y Saneamiento Bésico del departamento Norte de Santander que implique las
inversiones necesarias en infraestructura de acuerdo con la situacion de los municipios, los
esquemas regionales de prestacion del servicio y su adecuacién a lanormay la modernizacién
empresarial del sector de los servicios publicos de agua potable y saneamiento basico en el
departamento, con el fin fundamental del seguimiento de la cobertura, eficiencia,
mejoramiento en la calidad del agua y continuidad en la prestacién del servicio de acueducto,

~
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Libertody Onden

alcantarillado y aseo, propendiendo por el desarrollo integral del territorio del departamento,
de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

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

2. Coordinar el monitoreo y apoyo al cumplimiento de los compromisos de gestién del
programa de fortalecimiento, sobre el mejoramiento empresarial para la prestacién de
servicios.

3. Coordinar la capacitacién y asesoria a las entidades territoriales y personas prestadoras
de los servicios de gestién empresarial.

4. Coordinar la elaboracién de los pliegos de condiciones para la ejecucién de obras y la
interventoria de las mismas, asi como el adelantamiento de los procesos de seleccidn de
las obras a ejecutar en el sector de Agua Potable y Saneamiento Basico.

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

6. Coordinar la estructuracién de proyectos de regionalizacion para los municipios del
departamento que no han adoptado un modelo de gestion eficiente o que tengan
intencién de hacerlo, los cuales deberan cumplir con los criterios técnicos, econémicos,
financieros e institucionales.

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

8. Coordinar la participacion en la planeacién y ejecucién de programas y proyectos que
adelanten entes estatales o publicos, u organismos internacionales, que tengan que ver
con el manejo del recurso hidrico.

9. Coordinar la prestacion de asesoria a los municipios del departamento que no han
adoptado un modelo de gestién eficiente para la implementacion de esquemas de
regionalizacion que resulte del diagnéstico del sector para lo cual podra promover la
creacion de Empresas de Servicios Publicos regionales y o bien la contratacion de
operadores especializados.

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

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

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

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

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

15. Elaborar el Plan Operativo Anual de Inversiones del departamento del Sector de Agua
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Potable y Saneamiento Basico.

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

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

18. Gestionar y captar los recursos del orden municipal, departamental, nacional e
internacional para la ejecucion de proyectos de infraestructura en acueducto,
alcantarillado y aseo en los municipios del departamento.

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

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

2. Régimen Departamental.

3. Gerenciay Gestion Publica.

4. Hacienda Publica.

5. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.

6. Contratacion Estatal.

7. Desarrollo Sostenible.

8. Regulacién en el sector de servicios Publicos.

9. Planeacién Territorial.

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

11. Gestion Documental.

12. Normas técnicas colombianas.

13. Relaciones Publicas.

14. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
i s . e Vision estratégica.
e Aprendizaje continuo . .
: o e Liderazgo efectivo.
e Orientacion a resultados e
. <z . . e Planeacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano -
: . Tl e Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacion .
. . e Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo ) _ )
_, . e Pensamiento Sistémico.
e Adaptacién al cambio 2 ;
e Resolucion de conflictos.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario  en

programas del Nucleo Basico del

Conocimiento NBC: Educacion;

Antropologia, Artes Liberales, Geografia,

Historia, Ciencia Politica y Relaciones

Internacionales, Derecho y  Afines; | Cuarenta (40) meses de experiencia

Administracion, Economia; Arquitectura y | profesional.

Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,

Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy

Afines, Ingenieria Ambiental Sanitaria y

Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria

de Minas, Metallrgica y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y

™~




Gobernacion
de Norte de

l;wyo.;. n 0 n h ‘! 5 Santander

Republica de Colombia A=

(i Decreto No. de 2025 ~
(27 MAR 2029)

“Por medio del cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del
Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

Afines, Otras Ingenierias Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales,
Matematicas, Estadistica y Afines, Quimica y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas del
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Dt31
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 006
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion del Talento Humano
lll. DEPENDENCIA
Oficina Control Interno Disciplinario de Instruccion
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la accion disciplinaria a los servidores publicos del nivel central de la administracion
departamental, de conformidad con la normatividad vigente y la competencia para hacerlo
dentro de los principios rectores que la inspiran, de acuerdo con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Talento Humano

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

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

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

4. Notificar y comunicar las decisiones que se adopten en la etapa de instruccidn
especialmente informar que; notificado el pliego de cargos el proceso continuara en otra
dependencia, con base en las funciones y competencias de la entidad y el régimen
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10.
11.
12.
13.

. Preparar los informes de gestién del drea instructiva disciplinaria.

disciplinario vigente.

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

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

Mantener, custodiar y actualizar los archivos y registro de los procesos disciplinarios en
concordancia con la gestién de la informacién de la entidad.

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

Asistir a las entidades departamentales sobre la aplicacion del régimen disciplinario.
Asegurar la ejecucién de las sentencias judiciales y administrativas relacionadas con su
area.

Estudiar y absolver las consultas sobre los distintos asuntos de caracter juridico que
involucran la aplicacién del estatuto disciplinario.

Expedir los diferentes autos de tramite de acuerdo con su drea de competencia y a las
delegaciones establecidas.

Garantizar la actualidad, oportunidad e integridad de la informacién de los procesos
disciplinarios que se adelantan en el departamento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LN WU R WNRE

T
= O

. Relaciones Publicas.
. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.

Gerencia y Gestion Publica.

Derecho Procesal.

Derecho Disciplinario.

Talento Humano.

Planeacion Territorial.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Gestion Documental.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.

Aprendizaje continuo :
L ]
e Toma de decisiones.
L]
.
[ ]

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico.
Resolucién de conflictos.

Viii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario  en
programas del Nucleo Bésico del | Cuarenta (40) meses de experiencia
Conocimiento NBC: Derecho y Afines | profesional.

(Programa: Derecho)

\
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas del
conocimiento  relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Dt32
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cddigo: 006
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocidn

Il. PROCESOS

Relacionamiento con el Ciudadano

lll. DEPENDENCIA

Oficina de Relacionamiento con la Ciudadania

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucién de la politica de relacionamiento con el ciudadano y promocién de la
participacion ciudadana a partir de la interaccién con la ciudadania respecto de los servicios
de la Gobernacién de Norte de Santander, de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Relacionamiento con el Ciudadano

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

2. Coordinar acciones para la difusién de la oferta institucional del gobierno departamental
a cada grupo de valor y expresion poblacional, organizacién y comunitaria del
departamento.

3. Coordinar el disefio, ejecucién y promocién de acciones de la politica de participacion
ciudadana y transparencia de la Gobernacion.

4. Coordinar el procedimiento de registrar en la base de datos de la Gobernacién a todo el
personal de la entidad y a la poblacién en general que tenga ingreso, canalizar la
informacién de cudl es la necesidad que tiene el usuario, registrando sus datos
personales.

5. Coordinar la elaboracién y aplicacién de encuestas y estudios de satisfaccién que se
requieran para medir la calidad y pertinencia en la prestacién de los servicios al
ciudadano y grupos de valor.

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

7. Facilitar la aplicacién de indicaciones metodoldgicas para la realizacién de los ejercicios
de rendicién de cuentas de las ejecuciones con la vinculacion de los grupos de valor en
sus distintos momentos de preparacién, realizacién y evaluacién.

\
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8.

9.

10.

i

12.

13.

14.

Facilitar la ejecucién de medidas acceso a informacién, control social y transparencia en
la actuacién administrativa de la Gobernacion.

Implementar y coordinar el Sistema Nacional de Relacionamiento con el Ciudadano de la
Gobernacién de Norte de Santander.

Liderar, implementar y hacer seguimiento a la politica, lineamientos, estrategias y
acciones de servicio al ciudadano de la Gobernacién de Norte de Santander.

Mantener actualizada la base de datos y contacto con los grupos de valor por cada
proceso y dependencia de la Gobernacion.

Orientar la disposicién de canales de atencion por la Gobernacién virtual presencial y
telefénico.

Promover al interior de la entidad la construccién de una cultura de servicio y
Relacionamiento con el Ciudadano.

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

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W00 NG kW

O
w N RO

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Régimen Departamental.

Gerencia y Gestion Publica.

Hacienda Publica.

Derecho Procesal.

Relacionamiento con el Ciudadano.
Participacién Ciudadana.

Control Social.

Planeacion Territorial.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Gestion Documental.

. Relaciones Publicas.

. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.

Toma de decisiones.

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacién
p_ . & e Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo - f o %
» . e Pensamiento Sistémico.
Adaptacion al cambio ., .
e Resolucién de conflictos.

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario  en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines,
Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales,  Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional.

N\
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especializacién o maestria en &areas del
conocimiento  relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Dt33
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
1. PROCESOS

Gestion Tributaria
lll. DEPENDENCIA
Oficina de Vigilancia y Control de los Juegos de Suerte y Azar
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Direccionar acciones para la adecuada gestion tributaria mediante la aplicaciéon de
procedimientos de vigilancia y control para prevencion de la evasion del pago de los recursos
con destino al sector de la salud provenientes del monopolio rentistico sobre las distintas
modalidades de Juegos de Suerte y Azar en el departamento Norte de Santander de acuerdo
con las competencias del nivel departamental y segin las normas vigentes, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
V DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Tributaria

1. Verificar por parte de la oficina de vigilancia y control de juegos de suerte y azar, que se
haya establecido por parte de la Loteria de Cucuta el plan de premios para cada vigencia
con la participacion de las loterias fordaneas.

2. Planear, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la prevencion, actas de
visita, investigacion y seguimiento y liquidacién de las sanciones a las actividades de
juegos de suerte y azar relacionadas con rifas, loterias foraneas, promocionales.

3. Realizar en los eventos en que la autoridad competente entregue pruebas de chance
ilegal, los traslados hacia la Fiscalia General de la Nacién para lo de su competencia.

4. Reportar a la Fiscalia General de la Nacidn, las infracciones que, por superar cuantia,
amerita el inicio de acciones penales por la conducta delictuosa de los usuarios,
constituyendo delito y o bien que atenten contra la salud publica.

5. Ejecutar las operaciones de control a los juegos de suerte y azar generadores de
impuestos y o bien las participaciones econdmicas del monopolio directamente o en
asocio de las autoridades policivas o superintendencias para lo referente a juegos
promocionales, loterias foraneas y rifas.

6. Proferir los actos administrativos como acta de visita, requerimientos y en caso extremo
pliego de cargos con el concurso de la Loteria de Cticuta a los juegos promocionales.

7. Remitir al drea de trabajo de cobro coactivo cuando sea el caso con el fin de que se
inicien las acciones de cobro, para el caso de rifas o loterias fordneas procedimientos de
control y vigilancia

8. Ejecutar medidas de control de la evasién de los juegos promocionales, rifas y loterias
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10.

1L,

12.

13.

14.

15.

16.

17

foraneas.

Verificar y clasificar informacién allegada de fuentes publicas y anénimas para prevenir y
controlar el fenémeno de evasién de la participacién econémica.

Adelantar las investigaciones para establecer las ocurrencias de la presunta evasion, en lo
que respecta a rifas, loterias fordneas y promocionales.

Ejercer las acciones de control, supervision y seguimiento de las investigaciones
necesarias y que si es el caso se ordenen los actos administrativos que permitan la
determinacién de las obligaciones, a través de requerimientos y demas actos previos con
respecto a obligaciones por presunta evasiéon en el pago de impuestos de juegos de
suerte y azar y demas normas establecidas para tal efecto.

Dar respuesta oportuna a los descargos presentados de los pliegos de cargos y de los
demas actos administrativos expedidos por la Vigilancia y Control de los Juegos de Suerte
y Azar

Expedir la decision de fondo que resuelva sobre la imposicién de sanciones y multas,
liquidaciones oficiales de juegos de suerte y azar, en lo referente a rifas, loterias foraneas
y chance ilegal.

Adelantar la realizacién de las capacitaciones sobre juegos de suerte y azar, mediante
atencion al publico y visitas informativas para extender el conocimiento de las normas
vigentes y asi mismo la aplicacién de la linea transparente.

Realizar acciones tendientes al bloqueo y monitoreo de canales, sitios web y sedes
electrénicas que establecen evasién de impuestos a nivel informatico, relacionado con
rifas, promocionales y loterias fordneas.

Realizar acciones para la difusién de manera preventiva y o bien informativa a las
instituciones educativas del departamento, en aras de generar conciencia y cultura sobre
los juegos de suerte y azar en la poblacién de nifios, jovenes y adolescentes.

Adelantar seguimiento de control y vigilancia junto a la Loteria de Cicuta, al impuesto
generado por loterias foraneas y promocionales que tienen incidencia municipal y
departamental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SO T LB

Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Derecho Publico.

Régimen Tributario

Planeacion territorial.

Modelo Integral de Planeacion y Gestion.
Gestion Documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

® 2 o o o o

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados e Aporte técnico profesional.
Orientacidn al usuario y al ciudadano e Comunicacién efectiva.
Compromiso con la organizacién e Gestion de procedimientos.
Trabajo en equipo e Instrumentacion de decisiones.
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional universitario  en
programas del Nucleo Basico de | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Conocimiento NBC: Derecho y Afines; | profesional.

Administracion; Contaduria Publica,

~
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Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgradoe en la modalidad de
especializaciobn o maestria en areas del
conocimiento relacionadas con las funciones
del cargo.

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

ARTICULO 8. DESCRIPCION FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL ASESOR. Establézcase para
los empleos del nivel asesor de la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién de Norte
de Santander distribuidos en su estructura organica por procesos, la descripcién funcional
contenida en las siguientes fichas de empleo:

FICHA DE EMPLEO As1
L IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Periodo fijo

1. PROCESOS

Seguimiento, Control y Evaluaciéon
[ DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador - Oficina Asesora de Control Interno de Gestién
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Establecer, documentar, implementar y mantener el sistema de control interno de gestion en
la Gobernacion del Norte de Santander, en cumplimiento a las normas generales contenidas
en el articulo 5 de la ley 87 de 1993, la ley 489 de 1998, el decreto 1599 de 2005, el decreto
338 de 2019 y el decreto 989 de 2020 y las que le adicionen o modifiquen, con el propésito de
establecer las acciones, politicas, métodos, procedimientos y mecanismos de prevencién,
control y evaluacion y de mejoramiento continuo, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Seguimiento, Control y Evaluacién

1. Planeary organizar la verificacidn y evaluacion del Sistema de Control Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Asesorar a las instancias directivas de la Gobernacién, en la organizacion, gestion y
mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno.

4. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién se
cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial, que las dreas o empleados
encargados de la aplicacion del Régimen Disciplinario ejerzan adecuadamente esta
funcién.
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5. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacién estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

6. Vigilar de acuerdo con el campo del control interno de gestion, el cumplimiento de las
leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

7. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, brindando
informacién oportuna y necesaria, con el fin de obtener los resultados esperados.

8. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

9. Fomentar en toda la organizacion la formacién de la cultura del autocontrol, a través de
programas de capacitacion, socializacién, promocion y difusién sobre su definicion y
composicién, para contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién
institucional.

10. Asesorar y acompafar a las diferentes dependencias en el proceso de identificacion y
anélisis de las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los objetivos
de la dependencia para establecer las acciones efectivas e integrarlas a los procesos
ejecutados.

11. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la entidad correspondiente.

12. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
en su cumplimiento.

13. Verificar que se implementen las medidas respectivas recomendadas a través de planes
de mejoramiento.

14. Coordinar el desarrollo de los Comités de Coordinacion de Control Interno de la
Gobernacién, asignando tareas y responsables en cada una de las dreas y efectuando los
seguimientos respectivos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia. -
Régimen Departamental.

Modelo Estandar de Control Interno.
Contratacidn Estatal.

Control Interno.

Derecho Publico.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Hacienda Publica.

. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
10.Planeacién Territorial.

11.Gestion Documental.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

WoNOUAWNE

Adaptacién al cambio
Liderazgo e iniciativa

e Comunicacion efectiva

e Planeacion

e Orientacién a resultados
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VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional universitario  en
programas de cualquier Nicleo Basico de
Conocimiento NBC.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada en asuntos de control
maestria. interno

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional universitario  en
programas de cualquier Nucleo Basico de
Conocimiento NBC.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada en asuntos de control
especializacion. interno.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO As2

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 14
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS

Gestion del Direccionamiento Estratégico

lli. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador - Oficina Asesora Delegacién Especial para la Gestién. Casa Norte
de Santander en Bogota

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar y asistir al Gobernador del departamento Norte de Santander ante
autoridades, entidades y dependencias del Gobierno Nacional, en el cumplimiento de los
objetivos de gestién administrativa y de desarrollo territorial de acuerdo con el Plan de
Desarrollo Departamental, en la ciudad de Bogotd o donde lo disponga el despacho del
Gobernador, de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Direccionamiento Estratégico

1. Orientar la Delegacién permanente de Norte de Santander en la ciudad de Bogota.

2. Atender las gestiones y encargos de las diferentes dependencias de la Administracién
Departamental y especialmente las del Despacho del Gobernador.

3. Mantener informado al Gobernador de las actividades en ejecucion en las distintas

\
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entidades a nivel nacional publicas, privadas, académicas y organismos de cooperacion,
para el ajuste de sus planes, proyectos y programas a los lineamientos del gobierno
nacional

Realizar seguimiento a las delegaciones diplomaticas y demas entidades publicas o
privadas en las cuales el Gobernador del departamento solicite su gestion.

Asistir y hacer seguimiento de las diferentes gestiones que realizan los alcaldes del
departamento en el nivel central nacional.

Orientar a las dependencias que deben presentar solicitudes de cofinanciacion para
obras de desarrollo de los municipios, peticiones al gobierno central en diferentes
campos, gestiones de sus administradores frente a entidades particulares y seguimiento
a estas gestiones hasta que se resuelva la peticién o sea negada definitivamente.
Suministrar la informacién que se solicite del departamento por parte de cualquier
persona juridica o natural y que requiera la colonia residente en la capital de la
Republica.

Orientar a los alcaldes y diputados acerca de los trdmites que deben surtir ante las
diferentes entidades del Gobierno Nacional.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CENOU A WNE

Constitucion Politica de Colombia.
Estructura del Estado.

Régimen Departamental.
Relaciones Publicas.

Sistema de Cooperacion.

. Relacionamiento con el Ciudadano.

Gestién Documental.
Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
Planeacion Territorial.

10.Herramientas de Informacién y Comunicacién.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

L]

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e Adaptacion al cambio
Liderazgo e iniciativa
Comunicacion efectiva
Planeacion

Orientacién a resultados

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional  universitario  en
programas de cualquier Nicleo Basico de
Conocimiento NBC.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas del
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional
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FICHA DE EMPLEO As3
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina Asesora
Codigo: 115
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestion de las Comunicaciones
1ll. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador - Oficina Asesora de Comunicaciones y Prensa
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Soportar la asistencia técnica y operativa del proceso de gestion de las comunicaciones de la
Gobernacién de Norte de Santander, a partir del disefio, formulacién, adopcién, ejecucion y
seguimiento de procedimientos y actividades comunicativas y de informacién orientados a la
consolidacién de una imagen institucional coherente con la misién institucional, de acuerdo
con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de las Comunicaciones

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

2. Constituir mecanismos de comunicacion y divulgacién, en los cuales se compartan los
logros técnicos, administrativo y sociales, ademds de difundir los temas de interés del
departamento.

3. Coordinar las directrices y orientaciones del Gobernador para un eficiente y productivo
manejo del sistema interno en lo referente a prensa hablada y escrita, internet,
teleconferencias y television que requiera la administracién.

4. Mantener informado en forma inmediata y oportuna al Gobernador del departamento
sobre las noticias emitidas en los diferentes medios de comunicacién, referentes a
hechos y acontecimientos de la administracion y el departamento.

5. Emitir boletines y o bien comunicados de prensa diarios de las noticias de la Gobernacién
de Norte de Santander, de las actividades del Gobernador y las distintas dependencias o
hechos de interés departamental, nacional y municipal.

6. Monitorear la informacién que cada semana circula en los periddicos de circulacion
nacional sobre el departamento.

7. Producir informacién audiovisual institucional con el fin de dar a conocer la gestién que
adelanta la administracion departamental en cumplimiento del Plan de Desarrollo
Departamental

8. Mantener informada a la comunidad del departamento y nacional sobre los avances y
proyectos de la administracién departamental, a través de un medio impreso 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 comunicacién, orientadas a
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mejorar el clima laboral y a optimizar la calidad de los servicios que se prestan.

11. Coordinar con los medios de comunicacion, la divulgacién de las actividades y eventos
asociados con la gestion del gobierno, dentro de los parametros de transferencia,
objetividad y veracidad.

12. Coordinar con los medios de comunicacion y la dependencia correspondiente, la
divulgacién de la informacion relacionada con la percepcion y restablecimiento del orden
publico y sostenimiento de la seguridad ciudadana, dentro de los parametros de
oportunidad, transferencia, objetividad y veracidad.

13. Coordinar con los medios de comunicacién la divulgacién de las actividades y eventos
asociados con la gestion del gobierno.

14. Acompafiar al Gobernador del departamento a los diferentes eventos a los que asista
con el fin de obtener informacién veraz y oportuna sobre el tema tratado. Igualmente,
acompaiiar, cuando la ocasién lo amerite, a los secretarios y funcionarios que desarrollen
actividades de interés para la comunidad.

15. Crear estrategias de comunicacién y publicitarias que permiten informar a los
departamentales sobre la gestion adelantada por la administracion departamental.

16. Gestionar la comunicacién institucional interna y externa de la entidad acorde con el
Plan Estratégico de Medios y Comunicacién del departamento Norte de Santander y
Manual de Identidad Visual de la entidad de conformidad con el fundamento normativo
que aplique.

17. Vigilar por el buen nombre del departamento, atendiendo en forma inmediata a
cualquier informacién inexacta para rectificarla.

18. Coordinar la actualizacién diaria de la sede electrénica de la entidad, con aspectos
relevantes de la actividad administrativa del departamento.

19. Conocer la percepcion de los departamentales sobre la gestion adelantada por la
administracién departamental en cumplimiento del Plan de Desarrollo Departamental.

20. Aplicar instrumentos de investigacion sobre opinidn publica para monitorear el alcance

de las funciones de difusion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Manejo de Relaciones Publicas.

Medios de Comunicaciones.

Normatividad vigente.

Marketing y Comunicacién Digital

Produccién audiovisual y disefio

Andlisis de la informacion

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano

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

programas del Nicleo Basico de

Conocimiento NBC: Comunicacién Social,

800N 0 ANk R (Y

e Confiabilidad técnica

e Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I

Periodismo y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO As4
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cddigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

. PROCESOS
Gestion de las Comunicaciones
. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador - Oficina Asesora de Imagen Corporativa y Protocolo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la implementacion adecuada de la normatividad protocolaria de la Gobernacion de
Norte de Santander de modo que permita a todo el gabinete departamental y a la comunidad
en general, programar, conocer, participar y asistir a todas las actividades importantes para el
desarrollo de la imagen institucional y gestion departamental seglin el proceso de gestion de
las comunicaciones, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de las Comunicaciones

1. Monitorear la agenda institucional que permite conocer semanalmente las actividades y
eventos a los cuales concurre o esta invitado el Gobernador o su equipo de gobierno.

2. Coordinar y organizar la realizacion de eventos protocolarios para diferentes actos
institucionales.

3. Coordinar y orientar las actividades que se requieren para el cumplimiento de la agenda
y el manejo del protocolo del despacho del Gobernador.

4. Coordinar la preparacion del material, protocolo, discursos y todos aquellos elementos
indispensables logistica para la buena imagen, en los actos y eventos a los cuales sea
invitada la administracion departamental.

5. Coordinar los eventos y reuniones de la Gobernacion con los alcaldes y directores de
entidades publicas y privadas.

6. Coordinar la preparacion de los documentos que requiera el Gobernador para su
presentacion ante las autoridades, al interior de la Administracion el publico y los
diferentes medios.

7. Garantizar observacion de las normas de protocolo en las actividades que desarrolla el
Gobernador.

8. Coordinar y ejecutar acciones necesarias de protocolo y relaciones publicas.

9. Asesorar a los servidores publicos del nivel directivo y asesor del sector central y
descentralizado en la observacion de normas de protocolo.

10. Proyectar decretos de exaltacién, menciones de reconocimiento, mensajes pdstumos,
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11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

tarjetas de invitacién y notas de estilo de la administracion departamental.

Coordinar la respuesta de la correspondencia protocolaria del despacho del Gobernador.
Coordinar la prestacion de servicios alimentarios y o bien de etiqueta durante las
reuniones especiales y actos institucionales.

Suministrar informacion sobre temas relacionados con la actividad protocolaria, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Llevar la agenda de invitaciones y compromisos del Gobernador.

Brindar asesoria a la imagen del Gobernador y su gabinete.

Acompaiiar al Gobernador en los diferentes eventos a los que asiste garantizando que el
protocolo este acorde con la actividad a desarrollar.

Atender las solicitudes del Gobernador para la presentacion de sus discursos,
correspondencia especial y demds actos protocolarios, cuando sea el caso.

Coordinar el manejo de las relaciones publicas del Gobernador con gremios, autoridades
civiles, militares, eclesidsticas y representantes de la comunidad a nivel municipal,
regional, nacional e internacional.

Acompafiar y acudir anticipadamente en los desplazamientos del Gobernador, con el
objeto de revisar el protocolo, lugar, posicién, asistencia de medios de comunicacién,
orden de intervencién e intervenir si es necesario aprovechar el evento en beneficio de
la imagen corporativa.

Reforzar locuciones y presentaciones en publico y o bien intervenir como maestro de
ceremonias, cuando sea el caso.

Organizar y contactar a las diferentes dependencias u oficinas de protocolo
gubernamentales, de orden municipal, departamental, nacional e internacional.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen departamental.
3. Manejo de Relaciones Publicas.
4. Manejo de medios de comunicacion.
5. Manejo de protocolo.
6. Herramientas de informacién y comunicacion.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
T i
‘ Ap'rendlz':-l‘je contintio e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados ;o " i
. .. . . e C(Creatividad e innovacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano L
3 5 g e |[niciativa
e Compromiso con la organizacién - ;
. . e Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo .
L3 : e Conocimiento del entorno
e Adaptacion al cambio

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario  en
programas del Nuicleo Basico de
Conocimiento NBC: Comunicaciéon Social,
Periodismo y Afines.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

Cuarenta (40) meses de experiencia

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

\
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FICHA DE EMPLEO As5

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocidn

Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
lll. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador - Consejeria Departamental de Asuntos Religiosos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Aconsejar al Gobernador del departamento Norte de Santander, su despacho y las
dependencias requeridas en la atencion, coordinacion y ejecucion de la politica publica de
asuntos religiosos del departamento para la libertad e igualdad religiosa, de cultos y de
conciencia, asi como el bienestar de las entidades y organizaciones del sector religioso.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Asesorar al Despacho del Gobernador del departamento en cuanto a formulacion,
adopcidn, direccion, coordinacidn, ejecucién y seguimiento de las politicas publicas,
planes, programas y proyectos en materia de libertad e igualdad religiosa, de cultos y de
conciencia, asi como el bienestar de las entidades y organizaciones del sector religioso.

2. Asistir técnicamente al departamento en la interlocucién con el Ministerio del Interior en
cuanto a la politica publica para la libertad religiosa.

3. Asesorar la definicién de acciones para la promocion de mecanismos de participacion de
entidades y organizaciones del sector religioso a nivel local y departamental en el marco
de la politica publica integral de libertad religiosa y de cultos.

4. Apoyar al Despacho del Gobernador para su concurrencia en la conformacién de redes
de comunicacion y articulacion entre las entidades y organizaciones del sector religioso
segun la ley.

5. Aconsejar la realizacion de acciones para la caracterizacion y mapeo de participacion de
las entidades y organizaciones del sector religioso en el marco de la ley, en su impacto
social, comunitario, religioso y participativo.

6. Asesorar a la administracién departamental en el desarrollo de actividades orientadas a
la garantia de la libertad e igualdad religiosa y su aporte al bien comun.

7. Asesorar la implementacion de la politica pulblica para el fortalecimiento vy
reconocimiento de las entidades y organizaciones del sector religioso a nivel
departamental.

8. Apoyar la dinamizacién de espacios de interlocucion para el impulso a la libertad de
cultos y el derecho a profesar libremente una religion o credo, en forma individual o
colectiva.

9. Proponer iniciativas orientadas al fortalecimiento de las entidades y organizaciones del
sector religioso tendientes a garantizar la libertad religiosa, de cultos y conciencia.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
2. Estructura Organica Departamental.
3. Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.
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Ordenamiento territorial para las comunidades religiosas.
Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Libertad e lgualdad Religiosa de Cultos
Gestion Documental.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
. Relaciones Ptblicas.
10.Derechos Humanos.
Vil. COMPETENCIAS 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
Adaptacion al cambio
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  universitario en
programas de cualquier Nucleo Basico de
Conocimiento NBC.

CR R RUES

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Titulo de posgrado en la modalidad de

o . Cuarenta (40) meses de experiencia
especializacién o maestria en dreas del

= 2 profesional.
conocimiento  relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO As6
I.  IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Caodigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
1Il. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador - Consejeria Departamental para la Accién Comunal
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho y la Secretaria de Desarrollo
Social para el desarrollo de la politica de la acciéon comunal del departamento, la gestion de
proyectos, la participacion, sistemas de informacién y apoyo al proceso de control social y
transparencia, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Asesorar a la administracién departamental en relacién con la gestion organizacional de
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los organismos de la accion comunal en sus diferentes grados.

2. Facilitar al Despacho del Gobernador y la Secretaria de Desarrollo Social en relacién con
la gestion de la accién comunal en el departamento.

3. Aconsejar el desarrollo de acciones de capacitacidon y asesoria a las organizaciones
comunales sobre el Plan de Desarrollo Comunal y formulacion de proyectos del
Ministerio del Interior.

4. Impulsar la gestion de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicaciones para la
promocién de la participacion y el acceso al gobierno departamental.

5. Impulsar la inscripcién de proyectos de las organizaciones comunales a las distintas
fuentes de financiacién.

6. Apoyar la actualizacion de la base de datos de las organizaciones comunales con su mapa
de iniciativas.

7. Ofrecer orientaciones a la gestion organizacional interna de los diferentes organismos de
la Accién Comunal JAC del departamento en articulacidon con los municipios.

8. Participar en las sesiones de la Mesa Técnica de la Politica publica de Accion Comunal y
coordinar las mismas.

9. Promover la capacitacion y asesoria a las organizaciones comunales sobre el Plan de
Desarrollo Comunal y formulacién de proyectos del Ministerio del Interior.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
2. Régimen Departamental.
3. Gestion Documental.
4. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.
1. Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.
2. Ordenamiento comunal.
3. Herramientas Informaticas y de Comunicacidn.
4. Relaciones Publicas.
5. Desarrollo Comunitario.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
dizaj ti
* Ap.ren lz.a‘je contintio ¢ Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados L. . .
) ., . . e (Creatividad e innovacion
e Orientacién al usuario y al ciudadano N
; - e |niciativa
e Compromiso con la organizacion : 9
. . e Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo

e Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  universitario en
programas de cualquier Nicleo Basico de
Conocimiento NBC.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas del
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.
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FICHA DE EMPLEO As7
1. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
1I.PROCESOS
Gestion del Desarrollo Econédmico
1Il. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador - Consejeria Departamental para la Competitividad

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Aconsejar al Gobernador del departamento Norte de Santander y su despacho y las
Secretarias del sector econdémico en la formulacién de los lineamientos de la politica de
productividad y competitividad del ente territorial, en concordancia con las metas y
estrategias contenidas en el Plan de Desarrollo Departamental y los planes y programas de
desarrollo integral que adelante el Gobierno Nacional, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Econémico

1. Asesorar al Gobernador del departamento y a la Comisién Regional de Competitividad en
la formulacién de los lineamientos de la politica de productividad y competitividad, en
concordancia con los planes y programas de desarrollo del Pais y el departamento.

2. Asesorar en la construccién de un modelo de gestion que incluya la asignacion de
responsabilidades; sistemas de medicion y seguimiento de los indicadores de
productividad y competitividad; revision periddica de las metas definidas en el Plan de
Desarrollo Departamental, rendicion de cuentas y la divulgacién ante la sociedad civil de
los resultados de su gestion.

3. Brindar orientacion a los Comités técnicos que cree la Comision Regional de
Competitividad.

4. Apoyar la articulacién de las iniciativas y acciones que se adelanten en las diferentes
entidades publicas y privadas relacionadas con la competitividad.

5. Mantener contacto permanente con los municipios para la identificacion de sus
principales necesidades y sus ventajas competitivas.

6. Participar en representacién de la Gobernacion en las reuniones, consejos, juntas del
Comisién Regional para la Competitividad, o comités de caracter oficial cuando sea
delegado por el Gobernador.

7. Presentar propuestas al Gobernador del departamento, para la adopcion de medidas
tendientes al logro del mejoramiento de la productividad y competitividad del
departamento.

8. Proponer acciones para la modernizacion y normas que afecten la productividad y
competitividad del departamento.

9. Aconsejara el desarrollo de acciones tendientes a buscar el desarrollo de una cultura de
competitividad y productividad como factor determinante de la gestion privada y publica
de la produccion departamental y de la orientacion de las empresas hacia los mercados
internos y externos.

10. Apoyar la revisién de estudios, documentos y propuestas por las diferentes secretarias

\
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que busquen mejorar la productividad y competitividad del departamento.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen departamental.
Gestién de Proyectos de Inversion Pablica.
Sistema Administrativo Nacional de Competitividad
Desarrollo Empresarial.
Planeacidn Territorial.
Contratacion Estatal.
Gestion Documental.
Relaciones Publicas.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional universitario  en
programas de cualquier Nucleo Basico de
Conocimiento NBC.

wEeNOWMEWNRE

e Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién

e Iniciativa

e Construccién de relaciones

e Conocimiento del entorno

Titulo de posgrado en la modalidad de

T ) " Cuarenta (40) meses de experiencia
especializacion o maestria en areas del

- . profesional.
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.
FICHA DE EMPLEO As8
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Caodigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
lll. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador - Consejeria Departamental para la Discapacidad
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho y la Secretaria de Desarrollo
Social en el desarrollo de acciones para la visualizacién y mejoramiento de la calidad de vida
de las personas con discapacidad, a través de proteccion y efectivo cumplimiento de sus
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derechos, garantizando la atencidn integral, en el marco del Modelo Integrado de Planeaciéon
y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Presentar recomendaciones al despacho del Gobernador en lo relacionado con la
atencion a la poblacién con discapacidad en el departamento.

2. Facilitar al Despacho del Gobernador y la Secretaria de Desarrollo Social en la orientacion
y coordinacién con las entidades competentes, para la formulacién e implementacion de
las diferentes politicas publicas de discapacidad, en el marco de la agenda de desarrollo
sostenible

3. Asesorar al despacho del Gobernador y Secretaria de Desarrollo Social en la dinamizacion
y gestion del sistema departamental de discapacidad de acuerdo con lo establecido en la
ley.

4. Apoyar la verificacién, seguimiento y evaluacién del sistema y de la politica publica de
discapacidad.

5. Asesorar a la poblacién con discapacidad respecto de la ruta de atencién, inclusion y
satisfaccion de derechos desde la politica de bienestar social y las competencias del
departamento.

6. Apoyar las acciones de articulacion con las diferentes dependencias programas para la
atencion integral segun el sector para la poblacién con discapacidad.

7. Apoyar la gestion de alianzas publico-privadas, que fortalezcan el disefio,
implementacién, seguimiento, monitoreo, evaluacion de politicas publicas y el desarrollo
de planes, programas y proyectos para la inclusién de la poblacién con discapacidad.

8. Atender consultas de la poblacion con discapacidad y requerimientos de asistencia
profesional para la poblacién con discapacidad del departamento.

9. Aconsejar al despacho del Gobernador y la Secretaria de Desarrollo Social las acciones de
coordinacion con los municipios la atencién integral a la poblacién con discapacidad.

10. Participar en los diferentes Comités, Consejos, mesas y Espacios en los que interviene el
Despacho del Gobernador con respecto a la poblacién con discapacidad, entre ellos el
Comité Departamental de Discapacidad.

11. Asesorar al despacho del Gobernador y Secretaria de Desarrollo Social en la dinamizacion
y gestion la organizacién y funcionamiento del Comité Departamental de Discapacidad.

12. Apoyar la gestion entre el Despacho del Gobernador y la secretaria técnica del Comité
Departamental de Discapacidad.

13. Apoyar al despacho del Gobernador y la Secretaria de Desarrollo Social en la definicién e

implementacion de actividades de difusion de la oferta institucional, la gestién de

recursos y apoyo técnico internacional para inversion directa en los grupos poblacionales
con discapacidad.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

Estructura Orgédnica Departamental.

Gestidn de Proyectos de Inversidn Publica.

Politica Publica de inclusién, educacién inclusiva.

Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Relaciones Publicas.

Gestién Documental.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
. Derechos humanos, enfoque cultural, diferencial, e incluyente.
10. Analisis de Politicas Publicas.
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Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Confiabilidad técnica
e Creatividad e innovacion
Iniciativa

e Construccién de relaciones
e Conocimiento del entorno

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario en
programas de cualquier Nucleo Basico de
Conocimiento NBC.

Titulo de posgrado en la modalidad de

N . . Cuarenta (40) meses de experiencia
especializacidon o maestria en dreas del

g ; profesional.
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.
FICHA DE EMPLEO As9

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS

Gestidn del Desarrollo Social y la Paz Territorial

lll. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador - Consejeria Departamental para la Juventud

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho y la Secretaria de Desarrollo
Social en la inclusién, promocién de la participacién y empoderamiento socioeconémico de
los joévenes del departamento en los diferentes programas, proyectos y planes del gobierno
nacional, departamental y municipal como actores del desarrollo territorial, 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

1. Apoyar técnicamente al departamento y los municipios en la aplicacién de los
lineamientos de las acciones de politica ptblica de generacién de oportunidades para la
juventud y la eliminacién de las barreras para su desarrollo orientadas al goce efectivo
de sus derechos.

2. Asesorar sobre disposiciones en materia de juventud contenidas en la ley que son
responsabilidad del departamento.
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3. Ofrecer orientacion a las organizaciones de jévenes del departamento, el conocimiento y
acceso a la oferta institucional publica para esta poblacién promoviendo los beneficios
de los planes y programas previstos por las distintas entidades estatales.

4. Participar en la conformacién de espacios abiertos de interlocuciéon permanente entre
las expresiones de jovenes y el departamento y que sirven de base para la
implementacion de acciones de politicas publicas de juventud en el departamento.

5. Facilitar la formulacién de programas, proyectos de inclusion y atencién a los jévenes del
departamento en coordinacién con las entidades publicas y privadas nacionales e
internacionales en el sector de salud, educacion, desarrollo econémico, deporte cultura,
ambiente y tecnologia.

6. Impulsar la participacion politica para el fortalecimiento de la democracia y construccion
de proyectos de vida de los jévenes del departamento.

7. Asistir técnicamente en la aplicacion de herramientas enfocadas en la insercién de los
jévenes en el mercado laboral formal, el acceso al primer empleo, la eliminacion de la
falta de experiencia y el emprendimiento productivo con enfoque diferencial.

8. Promover planes y programas a nivel departamental para el fomento del uso eficiente
del tiempo libre de los jovenes, mediante herramientas y espacios lidicos que conserven
un componente educativo.

9. Apoyar desde el gobierno departamental en la organizacion y desarrollo del Consejo
Departamental de Juventud en los términos que indique la ley del sector

10. Planificar escenarios que permitan contar con insumos para el disefio y formulacién de la
politica plblica de la juventud.

11. Participar y Facilitar las sesiones de la comisién de concertacién y decisién del consejo
departamental de juventud del departamento y los municipios.

12. Aconsejar el disefio de estrategias pedagogias para el fortalecimiento de los liderazgos a
nivel departamental.

13. Apoyar la formulacién del Plan de Estimulos a nivel departamental para los delegados
departamentales, los consejos municipales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Orgdnica Departamental.
Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
Inclusion social de juventudes.
Elaboraciéon, manejo y disposicion de presupuesto.
Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Relaciones Publicas.
Gestion Documental.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
. Derechos humanos, enfoque cultural, diferencial, e incluyente.
. Andlisis de Politicas Publicas.
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Vil. COMPETENCIAS 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

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno
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VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional  universitario en
programas de cualquier Nucleo Basico de
Conocimiento NBC.

Titulo de posgrado en la modalidad de

. beoe T A i Cuarenta (40) meses de experiencia
especializacion o maestria en dreas del

. . profesional.
conocimiento  relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.
FICHA DE EMPLEO As10
L IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
. DEPENDENCIA
Despacho de Gobernador — Consejeria Departamental para la Paz y Reconciliacion.

V. PROPOSITO PRINCIPAL
Aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho y la Secretaria de Victimas, Paz
y Postconflicto en la implementacién de politicas, programas y proyectos para la construccién
de paz en el territorio, la definicion y priorizacion de las acciones para lograr la superacion del
conflicto armado interno y la bisqueda de la reconciliacion y la convivencia en el territorio, ,
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

1. Apoyar la articulacién de la politica de paz y reconciliacion dispuesta por el Gobierno
Nacional y servir de puente entre este y los gobiernos locales.

2. Asesorar al Despacho del Gobernador en la formulacién e implementacién de acciones de
politicas publicas que propendan por la construcciéon de paz y reconciliacién en el
territorio

3. Facilitar al Despacho del Gobernador en la adopcién de las politicas, planes, normas y
proyectos que determine el Gobierno Nacional en materia de paz, postconflicto,
reconciliacion, reconstruccion del tejido social y justicia restaurativa.

4. Recomendar y gestionar las estrategias ante las entidades competentes para garantizar la
efectiva participacion de la sociedad en el seguimiento de las politicas publicas de paz y
reconciliacién departamentales.

5. Acompafiar al Gobierno Departamental en la articulacién de acciones en materia de pazy
reconciliacion y de convivencia.

6. Adelantar, articular y proponer en conjunto con las instituciones educativas, centros
educativos rurales y de educacion superior del departamento, las estrategias necesarias
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

para consolidar la politica de paz y reconciliacion en el departamento.

Asesorar y participar en la implementacién de escenarios organizativos de solucion y
transformacion de conflictos, reconciliacién y reconstruccién del tejido social a través de
la formacién de redes de organizaciones sociales.

Promover y participar en el marco de las politicas de paz, reconciliacion, escenarios de
didlogo, de participacién y de reconstruccién social intersectorial orientados a la
construccién de paz, cultura de paz, la promocién de la confianza, la convivencia y la
reconciliacion.

Brindar asesoria a los municipios en materia de construccién de paz y reconciliacion.
Asesorar al despacho del Gobernador y la Secretaria de Victimas, Paz y Postconflicto en la
articulacién, dinamizacion de grupos de trabajo y de apoyo técnico y de justicia
restaurativa a las victimas.

Aconsejar a la administracion departamental en el disefio de estrategias de reconciliacién
para la construccion de paz.

Asistir al Despacho del Gobernador en la ejecucion de las politicas, planes, programas y
proyectos, sobre derechos, deberes y mecanismos de construccién de paz, cultura de paz
y reconciliacién.

Acompaiiar las competencias que se deleguen en el Despacho del Gobernador en materia
de programas y proyectos para la concrecion de la paz y la reconciliacién.

Apoyar y acompafiar al Gobierno Departamental en la aplicacién e implementacion del
didlogo social como mecanismo de construccién de convivencia, paz y reconciliacién.
Promover el didlogo social como mecanismo de paz y reconciliaciéon en todos los
territorios del departamento.

Acompafiar los procesos de didlogo territorial en blsqueda de la paz y la reconciliacién
Asesorar espacios de concertacién y acuerdos de paz y didlogo intercultural y la
transformacién de conflictos en el departamento.

Aconsejar a la administracién departamental en la definicién e implementacion de
estrategias de paz, convivencia y reconciliacion a nivel departamental.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

WeNON R WN R
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Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Orgénica Departamental.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Politica de Paz

Herramientas Informéticas y de Comunicacion.
Relaciones Publicas.

Derechos Humanos.

Gestion Documental.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

. Analisis de Politicas Publicas.

Vil. COMPETENCIAS 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

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
e |niciativa
e Construccion de relaciones
e Conocimiento del entorno

Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en | Cuarenta (40) meses de experiencia

\
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programas de cualquier Nucleo Basico de | profesional.
Conocimiento NBC.,

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciébn o maestria en dreas del
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesién lo exija.

FICHA DE EMPLEO As11
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
1ll. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador - Consejeria Departamental para las Etnias
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho y la Secretaria de Desarrollo
Social en el reconocimiento de los procesos organizativos de los Pueblos Etnicos asentados en
el departamento Norte de Santander y la gestion de iniciativas para la promocién de sus
derechos a partir de los principios basicos contemplados en la constitucién politica, 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

1. Asesorar la formulacion de estrategias que permitan en el marco de la democracia
participativa la inclusién de todas las practicas sociales y culturales en la construccion de
identidad y de equidad frente al desarrollo territorial.

2. Aconsejar el desarrollo de procesos de fortalecimiento institucional de los grupos
étnicos: indigenas, comunidades afrodescendientes y otros con presencia en el
departamento.

3. Asesorar el desarrollo de acciones para la superacion de practicas de discriminacion y
marginacién de los colectivos étnicos en el desarrollo sociocultural en Norte de
Santander.

4. Asesorar al departamento en el desarrollo de acciones para la proteccion de los derechos
y garantia del respeto a la integridad de las comunidades y pueblos que conforman el
territorio reconocido por su conformacion étnica.

5. Aconsejar a la administracion departamental el desarrollo de acciones afirmativas y
politicas al mejoramiento de la calidad de vida de las comunidades que conforman los
grupos étnicos del departamento.

6. Apoyar el desarrollo de actividades de capacitacion, asesoria y asistencia técnica en
normativa y en procesos de desarrollo econémico y social a las comunidades étnicas.

7. Asesorar desde la Gobernacién en cuanto al desarrollo de procesos de adquisicidn y
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titulacion de predios y mejoras con destino a las comunidades que constituyen grupos
étnicos.

8. Apoyar la definicion de politicas e instancias de concertacion a nivel departamental con
comunidades de la diversidad étnica.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

Estructura Organica Departamental.

Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

Ordenamiento territorial para las comunidades.

Sistema de salud, Educacion y administraciéon multicultural.

Gestion Documental.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Relaciones Publicas.
. Derechos humanos, enfoque cultural, diferencial, e incluyente.
. Andlisis de Politicas Publicas.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacién a resultados
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
programas de cualquier Nucleo Basico de
Conocimiento NBC.

4000 o Oy N e 0 B B

[
= O

e Confiabilidad técnica

e Creatividad e innovacion

® |niciativa

e Construccion de relaciones
e Conocimiento del entorno

Titulo de posgrado en la modalidad de

o , Cuarenta (40) meses de experiencia
especializaciéon o maestria en dreas del

e g profesional.
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.
FICHA DE EMPLEO As12
I IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Caodigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Asistencia Técnica Territorial
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IIl. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador — Consejeria para el Agenciamiento del Desarrollo Territorial.
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Aconsejar al Gobernador del departamento Norte de Santander y su despacho en la
comunicacion, articulaciéon y relacionamiento entre el gobierno departamental y los
municipios del departamento para la ejecucién de agendas de desarrollo y materializacion de
compromisos de inversién publica, realizacién de eventos y atencién a los principios de
complementariedad, coordinacion y subsidiaridad, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Asistencia Técnica Territorial

1. Apoyar a los alcaldes municipales del departamento en los tramites para la presentacion
de proyectos de inversion social a nivel departamental y nacional en coordinacién con la
delegacién especial para la Gestion y Cooperacién. Casa Norte de Santander en Bogotd.

2. Asesorar al despacho del Gobernador en la gestién de espacios de comunicacién con los
alcaldes y el equipo de gobierno departamental.

3. Apoyar la actualizacién de la base de datos del estado de proyectos de inversion sobre
los que los alcaldes municipales requieran acompafiamiento.

4. Apoyar la preparacion y realizacion de visitas de los alcaldes a las dependencias de la
administracién departamental y del orden nacional presentes en Cucuta, cuando sean
requeridas.

5. Apoyar a las dependencias correspondientes la preparacién, realizacién y evaluacién de
visitas institucionales del Despacho del Gobernador a los municipios del departamento.

6. Apoyar la comunicacién permanente con los municipios para la preparacion de informes
requeridos a estos y la notificacion de actos administrativos relacionados con los
municipios, convocatoria a eventos oficiales y otras comunicaciones institucionales.

7. Apoyar la articulacién institucional intersectorial para el desarrollo de programas
especiales en acuerdo con el Plan de Desarrollo Departamental.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Organica Departamental.
Régimen Municipal.
Gestién Documental.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Hacienda Publica.
Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.
Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Relaciones Publicas.

. Ordenamiento Territorial.

WO NGO UMAEWNRE
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o

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno
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VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en
programas de cualquier Nucleo Basico de
Conocimiento NBC.

Titulo de posgrado en la modalidad de

. . . Cuarenta (40) meses de experiencia
especializacion o maestria en areas del

o A profesional.
conocimiento  relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO As13
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
1.  PROCESOS

Gestién del Desarrollo Social y la Paz Territorial
lll. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador - Consejeria de Infancia, Adolescencia y Familia
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho y la Secretaria de Desarrollo
Social en la gestion de acciones de politica, estrategias, planes, programas y proyectos e
interrelacién institucional en material de la nifiez, la infancia y la familia en el departamento, ,
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

1. Asesorar al Consejo Departamental de Politica Social para la promocién de la
participacion y articulacidon de programas sociales en el departamento relacionados con
la atencion a la primera infancia e infancia.

2. Asesorar al Despacho del Gobernador en el disefio y ejecucion de programas de

prevencion y atencidn a la poblacién nifiez e infancia.

Recomendar acciones para la gestion de proyectos para la proteccion de la familia.

Apoyar la actualizacién de la base de datos sobre la nifiez y la familia.

Proponer la gestion de planes y programas en beneficio de la nifiez y la familia.

Apoyar la promocién de mecanismos de coordinacién institucional y redes de gestores.

Recomendar la gestién de estrategias, programas y politica publica de nifios, nifias y

adolescentes.

8. Aconsejar la dinamizacion y articulacion del orden departamental y nacional en materia
de atencion a la nifiez, la infancia y la familia.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

2. Estructura Orgdanica Departamental.

Nownew
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3. Gestidn de Proyectos de Inversién Publica.
4. Inclusién Social
5. Planeacién Territorial.
6. Sistemas de Informacion.
7. Gestion Documental.
8. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
9. Relaciones Publicas.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo _
il e Confiabilidad técnica
e Orientacidn a resultados L ; .,
) . ) . e Creatividad e innovacion
e Qrientacion al usuario y al ciudadano L
; o e |niciativa
* Compromiso con la organizacion g ’
. . e Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo L
i . e Conocimiento del entorno
e Adaptacion al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  universitario en
programas de cualquier Nucleo Basico de
Conocimiento NBC.

Titulo de posgrado en la modalidad de

sk . ° Cuarenta (40) meses de experiencia
especializacion o maestria en areas del

profesional.

conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO As14

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Caodigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocidn
Il. PROCESOS

Gestion Financiera
lli. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, apoyar y aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho y
dependencias del Nivel Central de la Gobernacién segun la indicacion, en la gestion de
acciones, asistencia técnica, seguimiento y evaluacion para la interlocuciéon, generacién de
informacién y consolidacién de insumos de decision en asuntos intersectoriales, de politicas
publicas y planeacidn territorial de las responsabilidades y competencias del departamento
desde los dominios interdisciplinarios en los procesos de Gestién Financiera, , en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Financiera.

1. Acompadiar la revisién de los informes financieros enviados a los diferentes entes de
control sobre la situacién financiera del departamento.

2. Asesorar al Despacho del Gobernador en la aplicacién del sistema presupuestal del
departamento de acuerdo con la ley y el estatuto organico del presupuesto.

3. Asesorar al Despacho del Gobernador para el disefio y aplicaciéon de medidas de
mejoramiento del recaudo de rentas, impuestos, tasas, contribuciones fiscales y
parafiscales y multas departamentales de conformidad con la normatividad vigente.

4. Contribuir en la elaboracién de un protocolo de confidencialidad y seguridad de la
informacion incluida de manera especial |a financiera.

5. Emitir conceptos sobre el proyecto del presupuesto general del departamento de
conformidad con el estatuto organico del presupuesto.

6. Ejercer en los casos que se requiera, la coordinacién de dreas de trabajo o la integracion
de grupos de trabajo.

7. Emitir recomendacién para superar la situacion de evasién tributaria en el
departamento.

8. Hacer seguimiento a la administracién de la deuda publica departamental con para la
asesoria sobre politicas de endeudamiento del departamento.

9. Hacer seguimiento a la ejecucién presupuestal de conformidad con la ley y el estatuto
orgdnico del presupuesto.

10.Hacer seguimiento a las politicas de fiscalizacion y control de las rentas departamentales.

11.Participar por indicacién del Despacho del Gobernador en la elaboracién de los
instrumentos de planeacién financieros y presentar para aprobacién de la entidad
competente.

12.Verificar y analizar la informacién financiera del ente territorial e informar al Gobernador
sobre la misma para la toma de decisiones

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Adaptacion al cambio

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen departamental.
3. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
4. Finanzas Publicas
5. Gestion Tecnoldgica
6. Sistemas de Informacién.
7. Derecho Publico
8. Transparencia y Acceso a la Informacion.
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
10. Gestion Documental.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo s .
* p- ¥ ) j me— e Confiabilidad técnica
e Orientacién a resultados .. i <
. s . ) e Creatividad e innovacién
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la organizacion o .
. . e Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo .
e Conocimiento del entorno

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario en | Cuarenta (40) meses de experiencia

\

114




Gobernacion
de Norte de

Mm 0 0 0 4 ’l 5 Santander

/—— Decreto No. de 2025 \
(27 MAR 209

“Por medio del cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del
Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

programas de cualquier Ndicleo Basico de | profesional.
Conocimiento NBC.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas del
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO As15
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
Il. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, apoyar y aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho y
dependencias del Nivel Central de la Gobernacién segln la indicacién, en la gestion de
acciones, asistencia técnica, seguimiento y evaluacion para la interlocucién, generacion de
informacién y consolidacién de insumos de decisién en asuntos intersectoriales, de politicas
publicas y planeacion territorial de las responsabilidades y competencias del departamento
desde los dominios interdisciplinarios para la inclusién social del proceso de Gestion del
Desarrollo Social y la Paz Territorial, 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.

1. Asesorar al Despacho del Gobernador en asuntos de gestion social y politicas de
inclusion conforme a lo dispuesto en las normas vigentes.

2. Facilitar el seguimiento al cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos
del sector social de acuerdo con las orientaciones del despacho del Gobernador.

3. Articular con actores del sector social para la promocién, interlocucién y comunicacion
en materia de politica social del departamento y el goce efectivo de los derechos
humanos de personas en condiciones de vulnerabilidad.

4. Asesorar al despacho y dependencias responsables en materia de desarrollo de
programas, planes y proyectos para la atencién integral a grupos poblacionales de
especial atencién en el marco de los instrumentos de planeacién y normas vigentes.

5. Mantener interlocucion con actores sociales de los sectores infancia y adolescencia,
juventud, mujer, adulto mayor, minorias étnicas, migrantes, discapacidad, habitante de
calle, lideres sociales, expresiones religiosas, organizaciones campesinas entre otros.

6. Proyectar y o bien revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestion
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social del departamento.

7. Facilitar la proyeccion de respuestas a los requerimientos de informacién y otras
acciones inherentes al sector de la gestién social.

8. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes,
programas y proyectos en el sector de la gestién social con enfoque en los derechos
humanos.

9. Facilitar desde el Despacho del Gobernador el posicionamiento del tema de educacion y
su politica publica territorial en la Agenda Publica del Gobernador.

10. Ofrecer orientaciones para la implementacién, seguimiento y evaluacion de la Politica
Publica Educativa, “Nuevo Modelo Educativo con visién 2050”.

11. Facilitar desde el Despacho del Gobernador el direccionamiento de las acciones para el
logro del impacto de los proyectos estratégicos del Nuevo Modelo Educativo, los cuales
se proyectan a mediano y largo plazo.

12. Ofrecer orientaciones para el fortalecimiento de la gobernabilidad de la educacién
formal para avanzar en el logro del transito arménico en toda la trayectoria educativa, a
través de la articulacion de los esfuerzos entre las entidades responsables de la
educacion inicial, preescolar, basica, secundaria y media y la educacién postmedia EFTDH
y las IES, que permita avanzar en el cumplimiento de las metas de corto, mediano y largo
plazo trazadas por el Nuevo Modelo Educativo con visién al 2050

13. Ejercer en los casos que se requiera, la coordinacion de areas de trabajo o la integracion
de grupos de trabajo.

14. Participar en los proyectos de fortalecimiento de gobernanza de la educacién formal e
informal en el departamento, convocando la corresponsabilidad y compromiso de los
distintos sectores, publico, privado, social y de la cooperacién internacional, en la
implementacion del Nuevo Modelo Educativo con visidn al 2050, para el cumplimiento
de las metas de corto, mediano y largo plazo establecidas en esta politica publica.

15. Asistir en calidad de delegado del Despacho del Gobernador en la Junta Departamental
de Educacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Régimen departamental.

3. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
4. Gestion Educativa.
5. Transparencia y Acceso a la Informacion
6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

7. Gestion Documental.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
" Apeidizale cortinio e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados .. : ;
: . ; ; e Creatividad e innovacién
e QOrientacién al usuario y al ciudadano .
. — e |niciativa
e Compromiso con la organizacion .. .
. : e Construccién de relaciones
e Trabajo en equipo L
L . s Conocimiento del entorno
e Adaptacion al cambio

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  universitario en
programas de cualquier Nucleo Basico de | Cuarenta (40) meses de experiencia
Conocimiento NBC. profesional.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en dreas del
conocimiento  relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO As16
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Caédigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestién del Desarrollo Econdmico
. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, apoyar y aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho y
dependencias del Nivel Central de la Gobernacién segin la indicacién, en la gestién de
acciones, asistencia técnica, seguimiento y evaluacién para la interlocucion, generacion de
informacién y consolidacién de insumos de decisién en asuntos intersectoriales, de politicas
publicas y planeacion territorial de las responsabilidades y competencias del departamento
desde los dominios interdisciplinarios para el desarrollo empresarial del proceso de Gestion
del Desarrollo Econémico, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Econémico

1. Asesorar al Despacho del Gobernador en la promocién de mecanismos de concertacion y
coordinacion interinstitucional para el desarrollo empresarial, comercio exterior,
comercial y de servicios, de acuerdo con las normas vigentes.

2. Asistir técnicamente la articulacién institucional con actores del sector gestion del
desarrollo productivo para la promocién, interlocuciéon y comunicacion en materia de
desarrollo agropecuario, empresarial y de servicios

3. Facilitar el seguimiento al cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos
del sector gestién del desarrollo productivo de acuerdo con las orientaciones del
despacho del Gobernador.

4. Ejercer en los casos que se requiera, la coordinacion de dreas de trabajo o la integracién
de grupos de trabajo.

5. Facilitar la proyeccion de respuestas a los requerimientos de informacién y otras
acciones inherentes al sector de la gestién del desarrollo productivo.

6. Mantener interlocucién con actores sociales de los sectores agropecuario, empresarial y
de servicios del departamento.

7. Participar en representacion del Despacho del Gobernador en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea delegado por este en relacién con la
gestion del desarrollo productivo.
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8. Prestar la asistencia que sea requerida, en concordancia con las politicas nacionales y
departamentales, en el desarrollo de los planes, programas y proyectos para la gestién
del desarrollo productivo.

9. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes,
programas y proyectos en el sector la gestion del desarrollo productivo y la
competitividad.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Desarrollo Empresarial.
4. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
5. Productividad y Competitividad.
6. Transparenciay Acceso a la Informacién
7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
8. Gestion Documental.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
A dizaj ti
° p.ren :z‘a‘;e continuo e Confiabilidad técnica
e QOrientacioén a resultados o X »
: o . . e Creatividad e innovacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano N
< o e |niciativa
e Compromiso con la organizacion . .
. ; e Construccién de relaciones
e Trabajo en equipo .
.. . e Conocimiento del entorno
e Adaptacion al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  universitario en
programas de cualquier Nucleo Basico de
Conocimiento NBC.

Titulo de posgrado en la modalidad de

2 R f 2 Cuarenta 40 meses d erienci
especializacién o maestria en areas del {40) ca € GXpRHERcR

- . profesional.

conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO As17

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Céodigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial
ill. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, apoyar y aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho y
dependencias del Nivel Central de la Gobernacién segun la indicacion, en la gestion de
acciones, asistencia técnica, seguimiento y evaluacién para la interlocucién, generacion de
informacién y consolidacién de insumos de decision en asuntos intersectoriales, de politicas
publicas y planeacién territorial de las responsabilidades y competencias del departamento
desde los dominios interdisciplinarios para la gestién de proyectos del proceso de Gestién del
Desarrollo de la Infraestructura Territorial, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG.

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

1. Articular con actores involucrados en la promocién, interlocucién y comunicacion en
materia de Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial.

2. Asesorar al Despacho del Gobernador en asuntos de Gestion del Desarrollo de la
Infraestructura Territorial conforme a lo dispuesto en las normas vigentes.

3. Asesorar al Despacho del Gobernador en materia de disefio, formulacion e
implementacién de infraestructura vial y de obras civiles.

4. Asesorar al despacho y dependencias responsables en materia de desarrollo de
programas, planes y proyectos para la gestién del desarrollo de la infraestructura
territorial en el marco de los instrumentos de planeacién y normas vigentes.

5. Facilitar al Despacho del Gobernador en cuanto en los ejercicios de supervision de los
convenios establecidos por la Gobernacién en materia de infraestructura.

6. Facilitar el seguimiento al cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos
del sector de Infraestructura Territorial de acuerdo con las orientaciones del despacho
del Gobernador.

7. Ejercer en los casos que se requiera, la coordinacion de dreas de trabajo o la integracion
de grupos de trabajo.

8. Facilitar la proyeccién de respuestas a los requerimientos de informacién y otras
acciones inherentes al sector de la gestidn social.

9. Prestar la asistencia que sea requerida, en concordancia con las politicas nacionales y
departamentales, en el desarrollo de los planes, programas y proyectos para la gestion
del desarrollo de la infraestructura territorial.

10. Proyectar y o bien revisar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestion
del desarrollo de la infraestructura Territorial del departamento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
4. Transparenciay Acceso a la Informacion
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
6. Relaciones Puablicas.
7. Gestion Documental.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Creatividad e innovaciéon
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la organizacion e Construccién de relaciones
s Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
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e Adaptacion al cambio
i Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario  en
programas de cualquier Nicleo Bdasico de
Conocimiento NBC.

Titulo de posgrado en la modalidad de

S , . Cuarenta (40) meses de experiencia
especializacién o maestria en dreas del

.. . profesional.
conocimiento  relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.
FICHA DE EMPLEO As18
l. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestidn Juridica
Illl. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, apoyar y aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho y
dependencias del Nivel Central de la Gobernacién segin la indicacién, en la gestion de
acciones, asistencia técnica, seguimiento y evaluacién para la interlocucién, generacion de
informacion y consolidacion de insumos de decisién en asuntos intersectoriales, de politicas
publicas y planeacion territorial de las responsabilidades y competencias del departamento
desde los dominios interdisciplinarios del proceso de Gestién Juridica, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Juridica

1. Adelantar la revisién y proyeccion de soluciones a los procesos de investigaciones
disciplinarias en relacion con la responsabilidad de segunda instancia del despacho del
Gobernador.

2. Asistir al Despacho del Gobernador en el seguimiento de las respuestas a las acciones
constitucionales y legales a favor o en contra del departamento dentro de los términos
previstos por ley.

3. Dar tramite oportuno a las manifestaciones de impedimentos, recusaciones y conflicto
de intereses.

4. Emitir conceptos juridicos cuando asi se le solicite por parte del Despacho del
Gobernador para respaldar la proyeccién y suscripcién de actos administrativos y toma
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de decisiones.

5. Ejercer en los casos que se requiera, la coordinacién de dreas de trabajo o la integracion
de grupos de trabajo.

6. Facilitar técnicamente al Despacho del Gobernador en la proyeccion y verificacion de las
respuestas a derechos de peticién, conceptos juridicos en materia laboral, administrativa
y de contratacién, requerimientos de este, en el marco de las politicas, procedimientos y
lineamientos de la Gobernacion del departamento.

7. Hacer seguimiento por indicacién del Despacho del Gobernador al estado de la
liquidacién de los contratos y convenios suscritos por el departamento y sus diferentes
dependencias.

8. Prestar asistencia técnicamente y seguimiento a los procedimientos aplicables al proceso
de gestion juridica en relacién con la defensa juridica y la implementacion de la politica
de prevencion del dafio antijuridico del departamento.

9. Proyectar actos administrativos en el que se analice la declaracién de conflicto de
intereses, recusaciones y se justifique aceptacion o no del impedimento.

10. Proyectar actos administrativos para la revision y firma del Gobernador de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

11. Realizar andlisis juridico de la declaracién de conflicto de intereses y emitir concepto de
procedencia del mismo.

12. Revisar por indicacién del Despacho del Gobernador términos de referencia y pliego de
condiciones de procesos de contratacién de proyectos estratégicos, bandera o
programados de inversidn publica.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Gestion de Proyectos de Inversién Pablica.
Transparencia y Acceso a la Informacion
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Derecho Ptblico.
Derecho Disciplinario.
Contratacion Estatal.
Relaciones Publicas.
. Gestion Documental.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e QOrientacion al usuario y al ciudadano
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

programas de cualquier Nucleo Basico de

Conocimiento NBC.

WoNOWN R WNE

oy
o

e Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta (40) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de peatesionsl

especializacién o maestria en areas del
conocimiento relacionadas con las
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funciones del cargo.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO As19
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion de las Tecnologias
lll. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, apoyar y aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho y
dependencias del Nivel Central de la Gobernacién segin la indicacién, en la gestién de
acciones, asistencia técnica, seguimiento y evaluacién para la interlocucién, generacion de
informacién y consolidacion de insumos de decisién en asuntos intersectoriales, de politicas
publicas y planeacién territorial de las responsabilidades y competencias del departamento
desde los dominios interdisciplinarios del proceso de Gestién de las Tecnologias, en el marco
del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de las Tecnologias

1. Dar cumplimiento a la Politica de Seguridad y Privacidad de la informacion establecidas
en el ente territorial para el manejo informacién de los diferentes procesos de la
Gobernacién.

2. Facilitar las metas de la entidad proporcionando liderazgo para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de sus recursos de informacién.

3. Socializar e implementar en la Gobernacién de Norte de Santander las buenas practicas
en materia de seguridad de la informacién.

4. Orientar en la adquisicién de programas como sistemas seguridad Endpoint Detection
and Response EDR y software antivirus.

5. Mantener actualizada las Politicas de Seguridad de la informacién establecidas en el ente
territorial cuando este lo requieran.

6. Realizar periédicamente auditorias de seguridad de la informacién en relacién a los
problemas y riesgos de seguridad de la informacién existentes y de aquellos que se
consideran potenciales.

7. Ejercer en los casos que se requiera, la coordinacion de dreas de trabajo o la integracién

de grupos de trabajo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Gestion de Proyectos de Inversidn Publica.

Transparencia y Acceso a la Informacion

ol A .
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Seguridad Informatica
Gestién Tecnologica.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Contratacion Estatal.
Relaciones Pablicas.
10. Gestién Documental.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  universitario en
programas de cualquier Ntcleo Basico de
Conocimiento NBC.

o oNoO W,

e Confiabilidad técnica
e Creatividad e innovacién
¢ |niciativa
Construccion de relaciones
e Conocimiento del entorno

Titulo de posgrado en la modalidad de

s do. . Cuarenta (40) meses de experiencia
especializacion o maestria en dreas del

- . profesional.

conocimiento  relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO As20

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Caodigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
ill. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, apoyar y aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho y
dependencias del Nivel Central de la Gobernacién segln la indicacién, en la gestion de
acciones, asistencia técnica, seguimiento y evaluacion para la interlocucion, generacion de
informacién y consolidacién de insumos de decisién en asuntos intersectoriales, de politicas
publicas y planeacién territorial de las responsabilidades y competencias del departamento
desde los dominios interdisciplinarios para la seguridad social del proceso de Gestién del
Desarrollo Social y la Paz Territorial, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

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

2. Asesorar al Despacho del Gobernador en la implementacién de acciones de politica
dentro de los planes, programas y proyectos del sector salud y proteccién social de
acuerdo con la competencia de los departamentos.

3. Asesorar la formulacién y evaluacién de politicas, planes, programas y proyectos en
materia de proteccién de los usuarios, de promocion y prevencién, de aseguramiento en
salud y riesgos profesionales, de prestacion de servicios y atencién primaria, de
financiamiento y de sistemas de informacién, asi como los demas componentes del
Sistema General de Seguridad Social en Salud de acuerdo con las competencias del nivel
departamental.

4. Asesorar para la implementacién de estrategias de promocién de la salud y la calidad de
vida y de prevencién y control de enfermedades transmisibles y de las enfermedades
crénicas no transmisibles.

5. Ejercer en los casos que se requiera, la coordinacién de areas de trabajo o la integracién
de grupos de trabajo.

6. Impulsar medidas para la gestion del sector salud, salud publica, riesgos profesionales y
de control de los riesgos provenientes de enfermedades comunes, ambientales,
sanitarias y psicosociales, que afecten a las personas, grupos, familias o comunidades en
el departamento.

7. Ofrecer orientaciones e insumos para la gestién de actividades institucionales del nivel
departamental en materia de salud en situaciones de emergencia o desastres naturales.

8. Proponer al despacho del Gobernador acciones para el fortalecimiento de la
investigacion, indagacion, consecucion, difusién y aplicacién de los avances nacionales e
internacionales, en cuanto al cuidado, promocidn, proteccion, desarrollo de la salud y la
calidad de vida y prevencidn de las enfermedades.

9. Realizar recomendaciones para la gestion del sistema de vigilancia en salud publica en el
departamento.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Gestion de Proyectos de Inversién Puablica.
4. Transparencia y Acceso a la Informacién
5. Sistema de Seguridad Saocial.
6. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién.
7. Contratacion Estatal.
8. Relaciones Puablicas.
9. Gestidon Documental.
VIii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Ap'rendlz‘a'Je UG e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados g s - o
; i . ; e Creatividad e innovacion
e QOrientacidn al usuario y al ciudadano o Inicitiva
e Compromiso con la organizacién ; -
2 2 e Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo .
. . e Conocimiento del entorno
e Adaptacion al cambio
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Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario  en
programas de cualquier Nucleo Basico de
Conocimiento NBC.

Titulo de posgrado en la modalidad de

e , , Cuarenta (40) meses de experiencia
especializacion o maestria en areas del

g . profesional.
conocimiento  relacionadas  con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.
FICHA DE EMPLEO As21
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
lll. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, apoyar y aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho y
dependencias del Nivel Central de la Gobernacién segin la indicacion, en la gestion de
acciones, asistencia técnica, seguimiento y evaluacion para la interlocucion, generacion de
informacién y consolidacién de insumos de decisién en asuntos intersectoriales, de politicas
publicas y planeacién territorial de las responsabilidades y competencias del departamento
desde los dominios interdisciplinarios del proceso de Gestion Ambiental y Sostenibilidad
Territorial, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Acompafiar, asesorar a la administracion departamental y a los alcaldes municipales en
acciones para la consecucién de recursos de proyectos de inversion social que
promuevan el desarrollo territorial a través de las diferentes fuentes de financiamiento.

2. Acompafiar, asesorar y facilitar a la administracion departamental y a los alcaldes
municipales en el diagnéstico, formulacién, elaboracién y presentacién de proyectos de
inversion que promuevan el desarrollo territorial.

3. Apoyar la articulacién de acciones que permitan con los municipios el saneamiento de
predios fiscales, procesos de titulacién de predios y mejoramiento integral de barrios o
comunas.

4. Apoyar la comunicacién con los municipios para la identificacién de las principales
necesidades en materia de gestion territorial que permita la intervencién y atencién
oportuna del departamento.
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5. Asesorar a la administracién departamental para el desarrollo y coordinacién con los
municipios del departamento en la elaboracién de estudios de orden ambiental para la
gestion territorial.

6. Asesorar al Despacho del Gobernador del Departamento en la formulacién de
lineamientos y orientaciones para la Gestién Territorial en concordancia con los planes y
programas del Gobierno Nacional y Departamental.

7. Asesorar los municipios para la gestion territorial en procesos relacionados con
planeacién estratégica y gestién financiera; para el mejoramiento continuo de
indicadores de gestion, de desempefio fiscal y desempefio integral.

8. Asesorar y acompafiar a los municipios y demas entidades gubernamentales para la
estructuracion, implementacién y operacién de la politica de catastro multipropésito,
como herramienta para el desarrollo de los territorios.

9. Ejercer en los casos que se requiera, la coordinacién de éreas de trabajo o la integracién
de grupos de trabajo.

10. Recomendar acciones tendientes a consolidar la articulacién entre el Gobierno Nacional
y el Departamento para la definicién, formulacién, ejecucién y seguimiento los
programas y proyectos de Gestiéon Territorial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
Transparencia y Acceso a la Informacién
Gestion Ambiental.
Derecho Puablico.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Contratacién Estatal.
Relaciones Publicas.
. Gestién Documental.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional universitario  en

programas de cualquier Nucleo Basico de

Conocimiento NBC.

Do NG AWNR

[
o

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccidn de relaciones
Conocimiento del entorno

® & ® o @ @
L]

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en &reas del
conocimiento  relacionadas con las
funciones del cargo.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.
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FICHA DE EMPLEO As22
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econdmico
Ill. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, apoyar y aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho vy
dependencias del Nivel Central de la Gobernacién segln la indicacién, en la gestion de
acciones, asistencia técnica, seguimiento y evaluacién para la interlocucién, generacién de
informacion y consolidacién de insumos de decisién en asuntos intersectoriales, de politicas
publicas y planeacion territorial de las responsabilidades y competencias del departamento
desde los dominios interdisciplinarios para la energizacion sostenible del proceso de Gestién
del Desarrollo Econdmico, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Econémico

1. Apoyar el disefio de proyectos encaminados a la diversificacion de energizacion
sostenible en el departamento.

2. Apoyar el disefio, ejecucién y desarrollo de fuentes alternas de energia en el
departamento.

3. Apoyar la gestion de acciones de politica publica del sector de minas y energia en el
departamento.

4. Apoyar las iniciativas organizacionales del sector minero-energético encaminados al
desarrollo sostenible de los recursos naturales no renovables.

5. Asegurar el relacionamiento del Despacho del Gobernador con el sector de minas y
energia.

6. Asesorar la ejecucién de medidas y politicas de uso racional de energia en el sector
industrial, comercial y residencial en el departamento.

7. Ejercer en los casos que se requiera, la coordinacion de areas de trabajo o la integracion
de grupos de trabajo.

8. Orientar medidas para el desarrollo de programas de uso racional y eficiente de energia.

9. Proponer acciones de politica sobre actividades relacionadas con el aprovechamiento

integral de los recursos naturales no renovables y de la potencialidad de las fuentes

energéticas del departamento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Transparencia y Acceso a la Informacion

Gestion Ambiental.

Desarrollo Sostenible.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

NodhkwNE
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8. Contratacién Estatal.
9. Relaciones Publicas.
10. Gestion Documental.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional universitario  en
programas de cualquier Ntcleo Basico de
Conocimiento NBC.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacioén
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

L ] L]
e & o o

Titulo de posgrado en la modalidad de

N , . Cuarenta (40) meses de experiencia
especializacion o maestria en dareas del

. . profesional.

conocimiento  relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO As23

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econémico
lll. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, apoyar y aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho y
dependencias del Nivel Central de la Gobernacién segin la indicacién, en la gestion de
acciones, asistencia técnica, seguimiento y evaluacién para la interlocucion, generacién de
informacién y consolidacién de insumos de decision en asuntos intersectoriales, de politicas
publicas y planeacion territorial de las responsabilidades y competencias del departamento
desde los dominios interdisciplinarios para el emprendimiento del proceso de Gestién del
Desarrollo Econémico, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Econémico

1. Asesorar al Gobernador del departamento en la formulacién de los lineamientos de la
politica de emprendimiento en concordancia con los planes y programas de Desarrollo
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Nacionales y del departamento.

2. Apoyar la articulacién de las iniciativas y acciones que se adelanten en las diferentes
entidades publicas y privadas, relacionadas con el emprendimiento.

3. Mantener comunicacién permanente con las dependencias de los municipios encargadas
de la gestion del emprendimiento a nivel local.

4. Presentar propuestas al Gobernador para lograr el mejoramiento del desarrollo y
fortalecimiento del emprendiendo en los distintos gremios del departamento.

5. Revisar los estudios, documentos y propuestas de las diferentes dependencias con
respecto a emprendiendo en las distintas dreas

6. Ejercer en los casos que se requiera, la coordinacién de dreas de trabajo o la integracion
de grupos de trabajo.

7. Participar en representacion de la Gobernacién en las reuniones, comités, juntas, de
caracter oficial en todo lo relacionado con emprendiendo.

9. Realizar acciones tendientes a buscar el desarrollo de una cultura de emprendimiento
como factor determinante de la gestién privada y publica para fortalecer la economia
departamental.

10. Orientar a las empresas del departamento en la busqueda de mercados internos y
externos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.
3. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
4. Transparencia y Acceso a la Informacién

5. Emprendimiento.

6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

7. Contratacién Estatal.

8. Relaciones Publicas.

9. Gestién Documental.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
p.re z_ ,] e Confiabilidad técnica
e QOrientacion a resultados . % " 33
; i ; . e (Creatividad e innovacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano .
. ! e |niciativa
e Compromiso con la organizacion . )
. . e Construccién de relaciones
e Trabajo en equipo .
e Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en
programas de cualquier Nucleo Basico de
Conocimiento NBC.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria en areas del | Cuarenta (40) meses de experiencia
conocimiento relacionadas con las funciones | profesional.

del cargo.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.
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FICHA DE EMPLEO As24
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion del Direccionamiento Estratégico
lll. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, apoyar y aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho y
dependencias del Nivel Central de la Gobernacién segun la indicacién, en la gestién de
acciones, asistencia técnica, seguimiento y evaluacion para la interlocucién, generacién de
informacién y consolidacion de insumos de decision en asuntos intersectoriales, de politicas
publicas y planeacion territorial de las responsabilidades y competencias del departamento
desde los dominios interdisciplinarios del proceso de Gestién del Direccionamiento
Estratégico, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Direccionamiento Estratégico

1. Realizar gestion y articulacion entre la Gobernacion de Norte de Santander con los
ministerios y las entidades adscritas del gobierno nacional.

2. Acompaiiar a los Secretarios de despacho de la Gobernacién de Norte de Santander en la
gestion, el desarrollo de programas y proyectos estratégicos del Gobierno Nacional, con
el objetivo de fortalecer e impulsar la region.

3. Apoyar y asesorar al Gobernador del departamento en sus relaciones con las entidades
nacionales, privadas y las organizaciones sociales, efectuar el seguimiento a las tareas y
compromisos que se deriven de la agenda del Gobernador con las entidades nacionales.

4. Ejercer en los casos que se requiera, la coordinacién de dreas de trabajo o la integracién
de grupos de trabajo.

5. Atender las relaciones con los poderes publicos y demas organismos o autoridades, de
conformidad con los lineamientos que imparta el Gobernador de Norte de Santander.

6. Efectuar seguimiento a la agenda legislativa del gobierno, presentar al Gobernador del
departamento sus recomendaciones sobre el particular.

7. Apoyar al despacho del gobernador para la articulacién con entidades del orden nacional
los procesos de formulacién de proyectos y programas sociales, los asuntos provenientes
de los ministerios, departamentos administrativos, establecimientos publicos y demds
organismos de la administracién publica.

8. Servir como vocero en los asuntos que determine el Gobernador de Norte de Santander.

9. Asesorar la creacion de espacios de didlogo e interaccién permanente entre el Gobierno
Departamental, las autoridades de orden territorial y nacional, acompafar a los alcaldes
de Norte de Santander en su gestién con el Gobierno.

10. Recomendar mecanismos de concertacion y coordinacion entre las entidades publicas y
privadas de los diferentes sectores econémicos.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
4. Transparencia y Acceso a la Informacién
5. Planeacion Estratégica.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
7. Contratacion Estatal.
8. Relaciones Publicas.
9. Gestién Documental.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
A izaje conti ..
¢ p.rendlz.a’je inuo e Confiabilidad técnica
e Orientacién a resultados L . ..
. L . - e C(Creatividad e innovacion
e Orientacidn al usuario y al ciudadano s ikt
e Compromiso con la organizacion " X
- : e (Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo .
i . e Conocimiento del entorno
e Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas de cualquier Nucleo Basico de
Conocimiento NBC.

Titulo de posgrado en la modalidad de

N P . Cuarenta (40) meses de experiencia
especializacion o maestria en dreas del

- . : profesional.
conocimiento relacionadas con las funciones
del cargo.
Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.
FICHA DE EMPLEO As25
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
1Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

Ill. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, apoyar y aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho y
dependencias del Nivel Central de la Gobernacion segin la indicacién, en la gestion de
acciones, asistencia técnica, seguimiento y evaluacién para la interlocucién, generacién de

-
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informacion y consolidacién de insumos de decisién en asuntos intersectoriales, de politicas
publicas y planeacién territorial de las responsabilidades y competencias del departamento
desde los dominios interdisciplinarios para gestién vial del procesos de Gestién del Desarrollo
Social y la Paz Territorial, 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. Apoyar el disefio y gestién de planes, programas, estrategias y proyectos para definir,
gestionar y focalizar acciones dirigidas al mejoramiento de la gestion de la regulacion vial
segln las competencias del departamento.

2. Apoyar la proyeccion de informes relacionados con siniestralidad vial y operatividad de la
movilidad.

3. Apoyar las actividades relacionadas con el cumplimiento de las normas de transito a los
usuarios de las vias dentro de la jurisdiccion de departamento donde este tenga
competencias en esta materia.

4. Asesorar al gobierno departamental para el fortalecimiento y el fomento de la
innovacién para el cumplimiento de responsabilidades de regulacién, ejercicio de la
autoridad de trénsito y servicios al ciudadano segun las competencias del departamento.

5. Asesorar la gestion y articulacién de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos
para el cumplimiento de responsabilidades de regulacién, ejercicio de la autoridad de
transito y servicios al ciudadano segtn las competencias del departamento.

6. Ejercer en los casos que se requiera, la coordinacién de dreas de trabajo o la integracién
de grupos de trabajo.

7. Mantener interlocucién institucional desde el Despacho del Gobernador con el sector de
intervencion nacional de Transporte.

8. Proponer acciones para el ejercicio y actividades de control vial, sobre velocidad,
equipamiento y documentacion legal obligatoria a usuarios de vehiculo automotor
publicos y privados.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Gestién de Proyectos de Inversién Publica.
4. Transparencia y Acceso a la Informacion
5. Movilidad.
6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
7. Contratacion Estatal.
8. Relaciones Publicas.
9. Gestion Documental.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
° Ap_r endlz.a'je SOIENS e Confiabilidad técnica
e QOrientacion a resultados o . o
. ., . . e Creatividad e innovacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano S
e Compromiso con la organizacién L, .
. . e Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo 5
., . e Conocimiento del entorno
e Adaptacioén al cambio
VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional universitario  en | Cuarenta (40) meses de experiencia
programas de cualquier Nucleo Bésico de | profesional.
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Conocimiento NBC.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en dreas del
conocimiento  relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO As26
1. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocidn
Il. PROCESOS

Gestion de Desarrollo Econdmico

lll. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, apoyar y aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho y
dependencias del Nivel Central de la Gobernacién segin la indicacién, en la gestion de
acciones, asistencia técnica, seguimiento y evaluacién para la interlocucién, generacion de
informacién y consolidacién de insumos de decisién en asuntos intersectoriales, de politicas
publicas y planeacién territorial de las responsabilidades y competencias del departamento
desde los dominios interdisciplinarios para la alimentacién y nutricién del procesos de Gestion
de Desarrollo Econémico, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Desarrollo Econémico

1. Apoyar en la formulacién y estructuracion de Politicas, Planes, Programas e instrumentos
normativos en articulacién con las Secretarias y Dependencias de la Gobernacion de
Norte de Santander, a través de la transversalizacion el Derecho Humano a la
Alimentacién y la Seguridad Alimentaria y Nutricional con un enfoque diferencial e
interseccional.

2. Apoyar en los espacios de articulacion que tiene la Gobernacion con entidades
nacionales, territoriales, agencias u organizaciones, para la estructuracién de politicas
pablicas de Nutricién, Seguridad Alimentaria y Nutricional, Autonomias Alimentarias,
Soberania Alimentaria y para la Garantia Progresiva del Derecho Humano a la
Alimentacion.

3. Apoyar y orientar en la articulacién con el gobierno nacional en el marco de la Politicas,
Planes, Programas e Instrumentos normativos con enfoque para la Garantia Progresiva
del Derecho Humano a la Alimentacién, Soberania Alimentaria y Hambre Cero.

4. Ejercer en los casos que se requiera, la coordinacién de dreas de trabajo o la integracion
de grupos de trabajo.

5. Asesorar en la estructuracion de politicas, planes y programas, relacionados con la
Seguridad Alimentaria y Nutricional y la garantia progresiva del Derecho Humano a la

N
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Alimentacién en los diferentes grupos etarios y poblacionales.

6. Brindar orientaciones para la articulacién del Plan de Desarrollo Departamental de Norte
de Santander con el Plan Nacional de Desarrollo, especialmente en lo relacionado al
Derecho Humano a la Alimentacién, Nutricién, Hambre Cero, Soberania Alimentaria,
Autonomias Alimentarias y Derecho Humano a la Alimentacién.

7. Efectuar las actividades necesarias para la correcta representacién del Gobernador y de
la Gobernacién de Norte de Santander en las reuniones relacionadas con la Seguridad
Alimentaria y Nutricional, Derecho Humano a la Alimentacién y la Nutricién de la
poblacién del departamento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

4. Transparenciay Acceso a la Informacién

5. Seguridad Alimentaria.

6. Nutricién.

7. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién.

8. Contratacién Estatal.

9. Relaciones Publicas.

10.Gestién Documental.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
* Conocimiento del entorno

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario  en
programas de cualquier Nicleo Basico de
Conocimiento NBC.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en dreas del

Cuarenta (40) meses de experiencia

conocimiento  relacionadas  con las profesional.
funciones del cargo.
Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO As27

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocidn

~
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Il. PROCESOS
Gestidn de Desarrollo Econdmico
Ill. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, apoyar y aconsejar al Gobernador de Norte de Santander, su despacho y
dependencias del Nivel Central de la Gobernacién segin la indicacién, en la gestion de
acciones, asistencia técnica, seguimiento y evaluacién para la interlocucién, generacién de
informacién y consolidacién de insumos de decisién en asuntos intersectoriales, de politicas
publicas y planeacién territorial de las responsabilidades y competencias del departamento
desde los dominios interdisciplinarios para la seguridad ciudadana del proceso de Gestion del
Desarrollo Social y la Paz Territorial, 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

1. Apoyar al Despacho del Gobernador en el desarrollo de planes, programas y proyectos
especificos de normalizacién, rehabilitacién y reincorporacion a la vida civil de
exintegrantes de grupos alzados en armas que producto de acuerdo de paz, o que hayan
decidido voluntariamente abandonar las filas del grupo o que por disposicién del
Presidente de la Republica hayan sido amnistiados.

2. Apoyar desde el Despacho del Gobernador a las autoridades municipales en el
desarrollo, conformacién y puesta en funcionamiento de las casas de justicia, comisarias
de familia y la jurisdiccion de paz.

3. Articular desde el Despacho del Gobernador con quienes ejercen autoridad politica, civil,
judicial y de policia el desarrollo de estrategias orientadas a prevenir la violencia en sus
distintas modalidades.

4. Articular la relacién de la autoridad politica, civil, judicial, militar y de policia, para la
preservacion y restablecimiento del orden publico en el Departamento.

5. Ejercer en los casos que se requiera, la coordinacion de dreas de trabajo o la integracion
de grupos de trabajo.

6. Asesorar en la formulacién del Plan Integral de Seguridad y Convivencia Ciudadana PISCC
del Departamento.

7. Impulsar la ejecucién de acciones para el fortalecimiento de la articulacion
interinstitucional e Inter agencial que contribuyan a la preservacién del orden publico en
el departamento.

8. Promover estrategias para el combate a los fendmenos de narcotrafico, el microtrafico o
narcomenudeo, asi como la prevencion y que desestimule el consumo de SPA, en
articulacion con quienes ejerzan autoridad politica, civil, judicial, militar y de policia.

9. Recomendar estrategias para fomentar cultura de legalidad, motivar la denuncia
ciudadana y generar espacios de afianzamiento entre la comunidad y las autoridades de
policia.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Transparencia y Acceso a la Informacion.
Seguridad Ciudadana.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Contratacion Estatal.
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8. Relaciones Publicas.
9. Gestién Documental.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  universitario  en
programas de cualquier Nicleo Bdsico del
Cocimiento NBC.

e Confiabilidad técnica

e Creatividad e innovacion

e |niciativa

e Construccion de relaciones
e Conocimiento del entorno

L]

Titulo de posgrado en la modalidad de

i e e 5 , Cuarenta (40) meses de experiencia
especializacion o maestria en areas del

. ; profesional.
conocimiento  relacionadas  con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija.
FICHA DE EMPLEO As28
1 IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 11
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
1. PROCESOS

Gestion ambiental y Sostenibilidad Territorial
1ll. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Despacho del Gobernador y por su intermedio a las distintas dependencias de la
Gobernacion en la formulacién y desarrollo de politicas, estrategias, planes, programas y
estudios técnicos relacionados con la identificacion y andlisis de la situacion empresarial,
diagnéstico, supervisién e identificacion de proyectos de inversion y contratacién del sector
de servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo, en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Facilitar los procesos de identificacion y andlisis de la situacién empresarial del sector de
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo.
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2. Orientar para la transformacién y modernizacién y o bien creacién y fortalecimiento de las
empresas prestadoras de servicios del sector.

3. Prestar asistencia para la identificacién y andlisis de la situacién del sector de agua potable
y saneamiento basico en los municipios del departamento.

4. Identificar y facilitar la vinculacién de operadores especializados en los municipios en los
que las condiciones estén dadas.

5. Sensibilizar a las comunidades y organizaciones en los procesos de implementacion y
desarrollo de proyectos.

6. Ejercer en los casos que se requiera, la coordinacion de areas de trabajo o la integracion
de grupos de trabajo.

7. Mantener informado al Despacho del Gobernador y secretario de Despacho respecto de la
evolucién de los proyectos que en cumplimiento de las metas y estrategias contenidas en
el Plan sean prioritarios para el sector de Agua Potable y Saneamiento Badsico,
recomendando las acciones a seguir para obtener una mayor eficiencia en la con creacién
y desarrollo de los mismos.

8. Apoyar el estudio, anlisis, aprobacién y emision de conceptos de viabilidad de aquellos
proyectos que por su naturaleza sean prioritarios para la consecucién de los objetivos del
Plan de Desarrollo Departamental en el sector de Agua Potable y Saneamiento Basico.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Régimen Departamental.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Hacienda Publica.
Servicios Publicos.
Gerencia Publica.
Contratacién Estatal.
Gestiéon Documental.
Comunicacion Corporativa.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  universitario  en
programas de cualquier Nicleo Bésico de
Conocimiento NBC.

g0 N3Oy Ll g Lo

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria en areas del
conocimiento  relacionadas con  las
funciones del cargo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesién lo exija.
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ARTICULO 9. DESCRIPCION FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL PROFESIONAL. Establézcase
para los empleos del nivel profesional de la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién
de Norte de Santander distribuidos en su estructura organica por procesos, la descripcién
funcional contenida en las siguientes fichas de empleo:

FICHA DE EMPLEO Pr1
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Tesorero General
Cadigo: 201
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestién Financiera
lll. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
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 Gestién Financiera, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Financiera

1. Coordinar las actividades relacionadas con el recaudo, administracion y custodia de los
ingresos, recursos financieros y patrimoniales del departamento, garantizando su gestion
responsable, eficiente y diligente.

2. Efectuar las operaciones de pago correspondientes a las obligaciones y compromisos
adquiridos por la Administracién Central Departamental, en cumplimiento de los
procedimientos y normativas vigentes.

3. Coordinar la generacién y presentaciéon de los informes financieros y administrativos,
sobre la gestion adelantada por la Tesoreria, tanto al Gobernador para la toma de
decisiones y rendicién de cuentas en materia de inversion social, como a los organismos y
entes de control social, politico y comunidad en general.

4. Controlar el procedimiento de andlisis de necesidades de recursos del presupuesto
asignado a cada dependencia para la elaboracién del Programa Anual Mensualizado de
Caja PAC.

5. Coordinar las operaciones de crédito publico necesarios para la inversién de excedentes
de liquidez en entidades financieras de reconocida solidez y solvencia debidamente
vigiladas por las autoridades competentes, garantizando el cumplimiento de la normativa
vigente y alineando dichas inversiones con la programacién de compromisos financieros.

6. Administrar las operaciones relacionadas con el crédito publico y la inversién de recursos
financieros, garantizando su manejo conforme a las disposiciones legales y la
programacion financiera del departamento.

7. Dirigir el disefio e implementacion de sistemas modernos y eficientes para el recaudo de
ingresos tributarios, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y facilitando el
cumplimiento oportuno de las obligaciones por parte de los contribuyentes.

8. Coordinar la liquidacién y garantizar la ejecucién de los embargos notificados por
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juzgados y demas entidades de cobro coactivo en contra de la Administracion Central

Departamental, asegurando el cumplimiento de los procesos, procedimientos y

normatividad vigentes.
9. Gestionar los procedimientos relacionados con embargos y cobros coactivos, asegurando
su aplicacion conforme a los marcos legales y normativos vigentes.

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.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
10. Gestién Documental.
11. Gestidn Fiscal y Responsabilidad Administrativa.
12. Hacienda y Crédito Publico.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo Direccién y desarrollo de personal.
Adaptacion al cambio Toma de decisiones.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nlcleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracion
(Programa: Administracién Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, Administracién Comercial y de
Sistemas, Administracion y  Finanzas),
Contaduria Publica, Economia (Programa:
Economia, Comercio Internacional,
Comercio y Negocios Internacionales); | Cuarenta (40) meses de experiencia
Ingenieria Industrial y Afines (Programa: | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial)

LN WM A WN e
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon o maestria en dreas del
conocimiento relacionadas con las funciones
del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesidn lo exija.
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FICHA DE EMPLEO Pr2
R IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario General
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
1. PROCESOS

Gestion de Compras y Contratacion
. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las etapas de contratacion estatal de la entidad de planificacién, precontractual,
contractual y poscontractual apoyado en el proceso de gestion de compras y contratacion de
la Gobernacion de Norte de Santander segln la normatividad vigente sobre la materia y
alineado con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Compras y Contratacién

1. Planificar y estructurar el proceso contractual de la entidad, asegurando la identificacién
de necesidades, la programacién de adquisiciones y la definicién de estrategias de
contratacion, en alineacién con el Plan de Desarrollo Departamental, el Plan Anual de
Adquisiciones y la normatividad vigente.

2. 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.

3. Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades precontractuales, contractuales y
poscontractuales que requieran estudios o consultas especializadas, garantizando la
eficiencia en el proceso de contratacion y el cumplimiento de los objetivos
institucionales, seguin lo determine su jefe inmediato.

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

5. Verificar el cumplimiento de los objetivos, la ejecucion y el control de los programas
especificos de la gestién de compras y contratacién en concordancia con los lineamientos
establecidos en del Plan de Desarrollo Departamental.

6. Liderar la revision y actualizacion del Manual de Contratacion de la entidad, asi como la

optimizacion de los procesos y procedimientos de gestion de compras y contratacion, en

cumplimiento de la normatividad vigente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Hacienda Publica.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Gestion Documental.

Plan Anual de Adquisiciones.

Gestion de Riesgos Contractuales.

000N tnodh B
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10. Herramientas y Sistemas de Contratacién Publica.
11. Administracion Publica y Financiera.
12. Gestién Financiera y Presupuestal.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e QOrientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines,
(Programa: Derecho)

Titulo de posgrado en la modalidad de | Cuarenta (40) meses de experiencia
especializacién o maestria en dreas del | profesional relacionada.

conocimiento relacionadas con las funciones
del cargo.

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

FICHA DE EMPLEO Pr3
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestidon Financiera
ill. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el area de trabajo de contabilidad del Nivel Central de la Gobernacién del
departamento Norte de Santander dando debido cumplimiento a las normas, procesos y
procedimientos contables establecidos para tal fin por parte de la Contaduria General de la
Nacién CGN, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Financiera

1. Llevar la contabilidad del departamento de acuerdo con las normas legales vigentes.
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2. Impartir instrucciones de cardcter general para asegurar que el registro de las
operaciones contables se ajuste a las definiciones del Plan General de Contabilidad
Publica.

3. Coordinar la elaboracion de los estados contables del sector central del departamento y
demads entidades del nivel descentralizado aplicando los procedimientos que garanticen
la consolidacién de estos conforme a los criterios establecidos por la Contaduria General
de la Nacion.

4. Certificar los estados contables del sector central del departamento y presentarlos al
Secretario de Hacienda y al despacho del Gobernador para su refrendacion y remisién
oportuna a la Contaduria General de la Nacién y demds entidades que lo requieran.

5. Preparar y consolidar la informacion financiera, econémica y social de los organismos de
control, entidades descentralizadas y municipios, asegurando el cumplimiento oportuno
de los procedimientos y plazos establecidos por la Contaduria General de la Nacién.

6. Gestionar visitas de asistencia técnica, tendientes a lograr la calidad, consistencia y
confiabilidad de la informacién contable del sector central del departamento.

7. Ejercer en los casos que se requiera, la coordinacién de areas de trabajo o la integraciéon
de grupos de trabajo.

8. Atender las auditorias financieras realizadas por los érganos de control, proporcionando
la informacién y documentacién requerida y asegurando el cumplimiento de las
normativas y procedimientos establecidos para facilitar el desarrollo y conclusidn de las
auditorias de manera eficiente.

9. Expedir las certificaciones e informes que se deriven de la contabilidad general del
departamento y presentarlo al Secretario de Hacienda.

10. Consolidar los informes que requiera la Direccién de Aduanas Nacionales DIAN en medios
digitales segun el procedimiento definido, en articulacién con los demas funcionarios que
les corresponda.

11. Diseflar 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.

12. Facilitar a la informacion requerida por la Contaduria General de la Nacién en los
procesos de consolidacion de esta.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Rentas Departamentales.

4, Normas Internacionales de Informacidn Financiera NIIF.

5. Contaduria Plblica.

6. Contratacion Estatal.

7. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.

8. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

9. Gestion Documental.

10. Normativa Contable y Fiscal.

11. Gestion Financiera.

12. Tecnologia y Herramientas Contables.

13. Elaboracion de Informes Financieros y Contables.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.

¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.

\
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e Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio ¢ Toma de decisiones.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional  universitario  en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en dreas del
conocimiento relacionadas con las funciones
del cargo.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

FICHA DE EMPLEO Pr4
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario General
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestion del Talento Humano
Ill. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, gestionar y controlar los recursos financieros del Fondo Territorial de Pensiones del
Departamento, asegurando el cumplimiento de las obligaciones pensionales, los actos
administrativos relacionados con el otorgamiento y reconocimiento de las pensiones y los
calculos actuariales necesarios para garantizar el pago de las obligaciones correspondientes,
conforme a las leyes y regulaciones aplicables, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Talento Humano

1. Prestar asistencia al despacho del Gobernador en la formulacién, coordinacion y
ejecucién de las politicas y planes generales de la Gobernacién en lo relacionado con la
administracién del Fondo Territorial de Pensiones.

2. Asegurar el pago oportuno de las mesadas pensionales, coordinando eficientemente el
procedimiento de némina de pensionados y gestionando la inclusién de novedades al
sistema, con el fin de garantizar la exactitud y puntualidad en los pagos.

3. Coordinar la elaboracién de los actos administrativos relacionados con el reconocimiento,
emisién u objecién de bonos y cuotas partes de bono pensional objeto de reclamacion
ante el ente territorial, siguiendo los procedimientos y herramientas establecidos por el
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, garantizando su presentacién para la firma del
secretario general o el Gobernador, seglin corresponda.

Realizar la respectiva revisiéon 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.
Revisar los requerimientos presentados por las diversas entidades por concepto de
cuotas partes pensionales por pagar, asi como las liquidaciones que se hagan por este
concepto verificando si hay lugar a la compensacién o en su defecto el pago total de la
obligacién, previa aplicacién de la prescripcién.

Garantizar el control riguroso del uso de los recursos del Fondo Territorial de Pensiones.
Garantizar la actualizacién de los sistemas de informacién de la némina de pensionados,
con el fin de cumplir de manera eficiente con todas las obligaciones pensionales que
correspondan al Fondo Territorial de Pensiones.

Realizar la revisién de los conceptos emitidos sobre asuntos pensionales, asi como de las
respuestas a acciones de tutela, peticiones, quejas y recursos interpuestos por los
interesados, de acuerdo con los procedimientos establecidos en el Fondo Territorial de
Pensiones, asegurando que todas las acciones sean coherentes con los pardmetros y
principios rectores del sistema pensional y del fondo.

Elaborar el presupuesto de ingresos y gastos anuales del Fondo Territorial de Pensiones
del departamento, garantizando el pago oportuno de la némina de jubilados a cargo del
departamento, asi como las demds obligaciones que en materia pensional tiene a su
cargo el ente territorial.

Gestionar ante la entidad nacional correspondiente, 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 establezca
la ley y sus reglamentos.

Consultar en la base de datos correspondiente la fe de vida de los pensionados que se
pagan con cargo al presupuesto del departamento.

Asumir como secretario técnico del Consejo Directivo del Fondo Territorial de Pensiones
del departamento Norte de Santander, llevando el control de las actas y asegurar por el
cumplimiento de las decisiones que en materia administrativa, presupuestal y financiera
se tomen.

Coordinar en articulacién con las dependencias que corresponda, las acciones necesarias
para el manejo del instrumento para la cuantificacién del pasivo pensional de la entidad.
Verificar las liquidaciones de las cuotas partes pensionales que se pagan a diferentes
entidades de derecho publico del orden nacional, utilizando las plataformas adoptadas
por la entidad competente del orden nacional asegurando la precision y conformidad con
los procedimientos establecidos.

Implementar las acciones necesarias para el control, organizacién y clasificacién
adecuada de la documentacién, conforme a la normativa vigente, garantizando su
accesibilidad y correcta gestion.

Presentar de manera oportuna y eficiente los informes periédicos solicitados por los
diferentes organismos de control, en el marco de las actividades y responsabilidades de
la dependencia, asegurando la exactitud y cumplimiento de los requerimientos
establecidos.

Representar al departamento segin delegacion asignada por el jefe inmediato en
reuniones de caracter nacional relacionadas a la misionalidad y competencia de la
dependencia.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Constitucion Politica de Colombia

\

144



Gobernacion
de Norte de

0 D 0 I‘l 1 ; Santander
Decreto No. ~ de2025 \

“por medio del cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacion del
Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

Régimen Departamental

Sistema Territorial de Pensiones
Seguridad Social Integral

Técnicas de Administracion

Métodos de Organizacion y Trabajo
Empleo Publico

Contratacién Estatal

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
0. Relaciones Publicas

1. Gestion del Talento Humano

2. Gestion Documental

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

el =R ol ol A A ol ol o

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestién de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional universitario  en
programas del  Nicleo  Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines,
(Programa: Derecho); Administracién
(Programa: Administracion Puablica,
Administracién de Empresas, Administracion
Financiera), Contaduria Publica, Economia. | Cuarenta (40) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de prndesional relacionada:
especializacién o maestria en areas del
conocimiento relacionadas con las funciones
del cargo.
Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Pr5
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
1ll. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador

4
N
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos profesionales que permitan al Despacho del Gobernador la adecuada
gestion y seguimiento a programas y proyectos relacionados con la gestion social enfocados
en la prevencién, manejo del riesgo, participacion ciudadana y preparacién de insumos para el
fortalecimiento del sector de inclusién social, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Facilitar gestion de acciones del nivel departamental para la atencién de grupos
poblacionales de especial proteccién ante contingencias y situaciones de riesgo y
emergencia.

2. Disefiar proyectos destinados al fortalecimiento del sector de la inclusion social en el
departamento, alineados con las orientaciones y politicas del orden nacional.

3. Disefiar proyectos enfocados en la implementacion de la innovacién tecnoldgica,
promoviendo su transferencia y aplicacién en la prestacién de servicios para la inclusion
social.

4. Disefiar y aplicar acciones para fomentar la participacion ciudadana de los diversos
actores del sector de inclusién social, promoviendo su involucramiento activo en los
procesos de toma de decisiones, garantizando el adecuado control social y veeduria de
las acciones y programas implementados y asegurando la transparencia y rendicién de
cuentas.

5. Generar insumos para la implementacién de politicas, planes, programas y proyectos
enfocados en la promocién y prevencién dentro del sector de la inclusién social segin
orientaciones del despacho del Gobernador.

6. Hacer seguimiento a iniciativas derivadas de los acuerdos de paz territorial en el
departamento en especial los relacionados con el sector de la salud e inclusién social.

7. Informar y hacer seguimiento a los acuerdos establecidos con actores sociales e
institucionales relacionados con la promocién de medidas de salud publica.

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

9. Preparar insumos para la participacién del Gobernador en espacios sociales relacionados
con la prevencién, atencién y gestién de medidas de salud publica.

10. Proponer al despacho del Gobernador, para su tramite iniciativas relacionadas con la

salud publica y el control de los riesgos derivados de enfermedades comunes,

ambientales, sanitarias, laborales y psicosociales, que puedan afectar a las familias y

comunidades del departamento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Contratacion Estatal.

Sistema de General de Salud y Proteccién Social

Inclusién Social.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

Relaciones Ptiblicas.

Gestidn de Proyectos de Inversién Publica.

Gestion Documental.

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo ® Aporte técnico profesional.
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Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal.
Adaptacion al cambio Toma de decisiones.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Bacteriologia,
Enfermeria, Medicina, Nutriciéon y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias; Derecho y Afines, (Programa:
Derecho); Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia;  Administracion  (Programa:
Administracién Publica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera);
Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines (Programa: Ingenieria Industrial),
Ingenieria Biomédica y Afines, 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 en areas del
conocimiento relacionadas con las funciones
del cargo.

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

FICHA DE EMPLEO Pré
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS
Gestion del Direccionamiento Estratégico
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion Documental
1Il. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar por instruccién del despacho del Gobernador en la Secretaria de Educacion la
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ejecucion, supervision y control de actividades relacionadas con la gestién administrativa del
desarrollo educativo del departamento Norte de Santander, mediante la aplicacién de
mecanismos, lineamientos, guias y documento del sector, atendiendo las indicaciones
normativas y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Direccionamiento Estratégico

1. Preparar los informes técnicos y administrativos que soporten las motivaciones de los
proyectos de actos administrativos.

Relacionamiento con el Ciudadano

2. Ejecutar la politica de relacionamiento con el ciudadano de la Secretaria de Educacién en
concordancia con las directrices del gobierno departamental sobre la materia en
coordinacién con la Oficina de Relacionamiento con la Ciudadania.

3. Facilitar la gestién de las actividades tendientes a la implementacién de la Politica de
Fortalecimiento Institucional y Simplificacién de Tramites.

4. Facilitar el acceso a la informacién generada por la Secretaria de Educacién para el
control social de su gestién requerido por parte de la ciudadania.

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

6. Analizar la informacion consolidada de los reportes de Relacionamiento con el ciudadano
y correspondencia, preparar oportunamente la reunién mensual de seguimiento y
presidir la misma con las dreas de la Secretaria de Educacion con el fin de verificar la
informacién establecida y generar los correctivos necesarios cuando se requiera.

7. Determinar mecanismos para identificar necesidades y expectativas de los clientes,
analizar, e interpretar los datos obtenidos de la percepcién de la Relacionamiento con el
ciudadano en la Secretaria de Educacion y proponer estrategias de mejoramiento de
acuerdo con los mismos con el fin de mejorar el servicio prestado por la Secretaria.

Gestion Documental

8. Orientar y coordinar la gestion documental de la Secretaria de Educacion en articulacion
con el drea de trabajo de gestion documental.

PROCESO A02. Formulacién y aprobacién del plan de desarrolio educativo

9. Preparar el plan de accidn del area de trabajo de gestion administrativa teniendo en
cuenta los objetivos de cada una y los programas y proyectos del Plan de Desarrollo
Departamental.

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

10. Elaborar el plan de asistencia técnica del drea de trabajo de gestion administrativa, de
acuerdo con la demanda de los municipios no certificados y establecimientos educativos,
asi como al portafolio de servicios de la Secretaria de Educacién.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

11. Identificar y reportar las necesidades de adquisiciones de bienes y servicios y remitirlas
para su debido tramite.

12. Realizar por indicacion de su jefe inmediato el seguimiento a los contratos y convenios
suscritos por la Secretaria de Educacién sobre adquisicion de bienes y servicios.

148



Decreto No.

© 000415

Gobernacion

de 2025

de Norte de
Santander

('27 MAR 2009

“Por medio del cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del
Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

de estos.

PROCESO 102. Gestionar recursos fisicos

PROCESO L. Gestion de la tecnologia informatica

13. 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 econdmico para cada una

14. Coordinar por indicaciéon de su jefe inmediato la implementacion de acciones para la
administracién eficiente de los activos fijos, el almacén y de la infraestructura de la
Secretaria de Educacidn y los Establecimientos Educativos.

15. Definir y controlar los lineamientos y procedimientos bdasicos para la elaboracién y
ejecucion del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion PETI.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Sistema Educativo.

Contratacién Estatal.

Relaciones Publicas.

Gestion Documental.

. Relacionamiento con el Ciudadano.
10.Gestién Tecnologica.

11.Gestion de Bienes.

000 N, AW

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

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

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

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

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario  en
programas del Nuacleo Basico del
Conocimiento NBC: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines, (Programa: Derecho), Filosofia,
Teologia y Afines; Administracién

(Programa: Administracién Publica,
Administracién de Empresas, Administracién
Financiera), Economia  (Programa:
Economia, Comercio Internacional,

Comercio y Negocios Internacionales);
Ingenieria  Administrativa y  Afines,
Ingenieria Industrial y Afines (Programa:

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada

=,
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Ingenieria Industrial)

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en dareas del
conocimiento relacionadas con las funciones
del cargo.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

FICHA DE EMPLEO Pr7
I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 13
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

. PROCESOS
Planeacion del Desarrollo
. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos profesionales de nivel especializado para fortalecer la gestién de
programas y proyectos que promuevan la asociatividad y el ordenamiento territorial para el
desarrollo sostenible y ordenado del territorio, optimizando la coordinacién entre el Despacho
del Gobernador y la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Territorial, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Planeacion del Desarrollo

1. Coordinar la promocién técnica de la asociatividad territorial en el departamento y sus
municipios, impulsando la consolidacion de esquemas asociativos territoriales que
fortalezcan la cooperacién intermunicipal.

2. Elaborar estudios y propuestas técnicas para la implementacion de instrumentos de
ordenamiento y asociatividad territorial.

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

4. Representar al Gobernador cuando le sea asignado en la interaccién con 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
interaccién entre entidades territoriales de modo que se facilite los procesos de
integracion.

7. Proyectar actos administrativos y otros documentos de consultas e informacion
relacionados con la concertacién con los actores involucrados en el ordenamiento
territorial.

8. Participar de espacios de coordinacién y decision sobre la gestién de la asociatividad y el
ordenamiento territoriales.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

. Régimen Departamental.

Contratacion Estatal.

Asociatividad Territorial.

Ordenamiento Territorial.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
Gestion Documental.

CoONOV AWM P

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
Orientacion a resultados e Comunicacién efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccidn y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional universitario  en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento  NBC: Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines, (Programa: Derecho); Arquitectura y
Afines (Programa: Arquitectura), Ingenieria
Civil y Afines (Ingenieria Civil)

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas del
conocimiento relacionadas con las funciones
del cargo.
Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesion lo exija.
FICHA DE EMPLEO Pr8
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion de las Comunicaci

ones

Ili. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador

\
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir las acciones comunicativas en el marco del proceso de Gestion de las
Comunicaciones orientadas fortalecer la imagen institucional de la Gobernacion de Norte de
santander y el despacho del Gobernador, a través de estrategias coherentes con la mision
institucional, objetivos y propésitos del desarrollo, mediante la operacién editorial de la
Radiodifusora de Interés Pablico de la Gobernacién, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion 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 misién de la entidad y el Plan de
Desarrollo Departamental.

2. Constituir mecanismos de comunicacién 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 garantizar un manejo
eficiente y productivo del sistema de radio, atendiendo las necesidades y requerimientos
de la administracién departamental.

4. Emitir boletines radiales diarios de noticias o hechos de interés de la Gobernacién y
actividades del Gobernador y las dependencias a través de la radio y sus redes sociales.

5. Producir y difundir 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 para mantener informada a la comunidad.

6. Coordinar aspectos institucionales de interés periodistico que resalten la imagen y logros
tanto departamental, como municipal.

7. Conocer a través del ejercicio periodistico radial, la opinion que tienen los
departamentales acerca de la gestién adelantada por la administracién departamental
en cumplimiento del Plan de Desarrollo Departamental

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Comunicacién Corporativa y Social.
4. Herramientas Comunicativas.
5. Produccién Radial.
6. Medios de Comunicacion.
7. Contratacion Estatal.
8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
9. Relaciones Publicas.
10. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccién y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.

\
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VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario en

programas del Nucleo Basico del

Conocimiento NBC: Comunicacion Social,
Periodismo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

FICHA DE EMPLEO Pr9
L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario Juridico
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

in. PROCESOS
Gestion Juridica
1. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos profesionales de nivel especializado que permitan al Despacho del
Gobernador y la Secretaria Juridica el cabal cumplimiento de las normas y procedimientos
contables y juridicos establecidos por la Contaduria General de la Nacion y demds instancias,
en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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 contindan
en tramite, en contra de la entidad.

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

3. Mantener actualizado la documentacién de los procedimientos de la gestién 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.

7. Prestar asistencia a la gestion financiera en sus procedimientos contables en los eventos

en que el jefe inmediato le requiera.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

=
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3. Rentas departamentales.

4. Contaduria Pablica.

5. Sistema General de Participaciones SGP

6. Cuentas Departamentales.

7. Derecho Publico.

8. Contratacion Estatal.

9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
10. Relaciones Publicas.

11. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
12. Gestién Documental.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion e [nstrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccién y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nucleo Bdsico del
Conocimiento NBC: Contaduria Pablica.

Titulo de posgrado en la modalidad de | Treinta y seis (36) meses de experiencia
especializacion o maestria en programas | profesional relacionada.
relacionados con las funciones del cargo.

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

FICHA DE EMPLEO Prl10
& IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Jefatura de Gabinete
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

. PROCESOS

Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial

1. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones profesionales para la atencién requerimientos técnicos del despacho del
Gobernador respecto de los planes, programas, proyectos, estudios, procedimientos y
actividades del proceso de Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial, de acuerdo
con el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién MIPG.

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

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

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

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

4. Brindar asesoria técnica basada en la experticia profesional al Despacho del Gobernador,
en los Consejos de Gobierno y a las dependencias correspondientes, proporcionando
insumos técnicos para la toma de decisiones relacionadas con la gestion 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 y a partir de las sesiones del Consejo de
Gobierno, de acuerdo con los proyectos estratégicos de inversion publica en el marco del
proceso de Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial.

6. Realizar evaluaciones periédicas de los programas, proyectos, procesos y actividades de
la Gobernacién formulando recomendaciones sobre posibles ajustes con base en los
resultados obtenidos en las evaluaciones.

7.  Participar en los comités y o bien comisiones por designacion de las normas internas o
por delegacién de autoridad competente de la entidad para la atencién indicaciones
relacionadas con proyectos estratégicos de la Gestion del Desarrollo de la Infraestructura
Territorial.

8. Disefar, actualizar y gestionar los sistemas de informacion sobre los avances de los
proyectos estratégicos de la Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Hacienda Publica.
4. Contratacion Estatal.
5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
6. Relaciones Publicas.
7. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
8. Gestion Documental.
9. Infraestructura Territorial.
10. Herramientas Tecnoldgicas.
Vii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e QOrientacion a resultados e Comunicacién efectiva.
e QOrientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacién e [nstrumentacidn de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.
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Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento  NBC: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines, (Programa: Derecho), Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Economia

(Programa: Economia, Comercio
Internacional, Comercio y  Negocios
Internacionales), Contaduria Pablica,

Administracion (Programa: Administracién
Publica, Administracion de Empresas, | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administracién Financiera); Arquitectura y | profesional relacionada.

Afines (Programa: Arquitectura), Ingenieria
Civil y Afines (Programa: Ingenieria Civil),
Ingenieria Industrial y Afines (Programa:
Ingenieria Industrial)

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 Pr11
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS
Gestion Tributaria

1Il. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones de planificacién, formulacién, coordinacién y verificacién de las politicas
en materia de planes y programas de fiscalizacidon y liquidacion 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

Gestion Tributaria

1. Disefiar estrategias de control y fiscalizacién de las rentas departamentales, alineadas con
las iniciativas para combatir el fendmeno del contrabando de productos sujetos a
impuestos y las participaciones econdmicas del monopolio, de acuerdo con los plazos
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13.

14.

15.

16.

17.

establecidos en el Plan de Fiscalizacién.

Planear y hacer seguimiento a las actividades de prevencion, investigacién, determinacion
y liquidacion de infracciones a los regimenes de las participaciones econémicas del
monopolio y los impuestos al consumo, asi como la aplicaciéon de aprehensiones,
decomisos, destruccion de mercancias, sanciones, multas y liquidaciones.

Reportar cuando sea necesario los hechos que den lugar al inicio de acciones penales por
contrabando de productos gravados, afectaciones a las participaciones econémicas del
monopolio o conductas de los contribuyentes que constituyan delito o atenten contra la
salubridad publica.

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

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

Controlar los inventarios en bodegas de los contribuyentes y realizar las actuaciones
necesarias para la fiscalizacién de productos generadores de impuestos al consumo y de
las participaciones econémicas del monopolio de licores y alcoholes.

Gestionar el inventario de entradas y salidas de las mercancias aprehendidas, asegurando
su registro mediante las actas de aprehension correspondientes.

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

Ordenar las diligencias de registro de conformidad con la normatividad vigente y en
concordancia con las delegaciones establecidas.

Verificar y analizar la informacion proveniente de fuentes publicas y anénimas para
prevenir y controlar el contrabando de productos sujetos a las participaciones econémicas
del monopolio y a los impuestos al consumo.

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

Adelantar las investigaciones para determinar la ocurrencia de 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.

Ejercer las acciones de control, supervision y seguimiento tendientes al aseguramiento de
investigaciones, emplazamientos, requerimientos, autos de inspeccion y demas actos
preparatorios o de determinacién de las obligaciones.

Elaborar los pliegos de cargos y demas actos previos con respecto a las obligaciones por
presunta introduccion de mercancias gravadas sin el pago de impuestos al consumo, o que
sean objeto del monopolio rentistico del departamento.

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, ademds de los pliegos de cargos y
demds actos previos para la aprehension y aplicacién y liquidacién de sanciones, decomiso
y destruccién de mercancias y productos, de conformidad con la norma establecida para el
efecto.

Expedir las sanciones y multas, liquidaciones oficiales, decomiso y destruccién de
mercancias.

Coordinar la realizacién de todas las diligencias necesarias para la correcta y oportuna
determinacién de las rentas departamentales, facilitando al contribuyente la aclaracién de
toda duda u omisidn que conduzca a una correcta determinacion.
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Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Finanzas Publicas.

Rentas Departamentales.

. Sistemas de Informacion.

. Contratacién Estatal.

Relaciones Publicas.

. Gestién de Proyectos de Inversién Publica
10.Gestion Documental.

11.Derecho Publico.

12.Gestion Tributaria y Fiscal.
13.Procedimientos de Fiscalizacion y Control.

CENOUAEWNE

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacién al cambio e Toma de decisiones.
ViIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional universitario  en

programas del  Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines,
(Programa: Derecho); Administracion
(Programa: Administracion Pdblica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera), Contaduria Puablica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

FICHA DE EMPLEO Pri2
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

X
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Il. PROCESOS

Gestidn Juridica

Ill. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar por indicacion del Gobernador en la dependencia que le sea asignada la
programacion y ejecucion de del proceso de gestion juridica para la ejecucion de planes,
programas, proyectos y la interlocuciéon, generaciéon de informacién y consolidacion de
insumos de decisién en asuntos intersectoriales de las competencias del departamento Norte
de Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG. '

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Juridica

1. Adelantar la publicacién de las distintas invitaciones publicas para la contratacion directa
y otras modalidades para el cumplimento de proyectos de la dependencia asignada
segun las disposiciones legales aplicables.

2. Apoyar al equipo asesor del despacho del Gobernador y de las dependencias que le
fueren indicadas, en la proyeccién y verificacion de las respuestas a derechos de
peticién, 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.

3. Atender, cuando le fuere requerido, acciones de acompafiamiento juridico, interlocucién,
generacion de informacién y consolidacion de insumos de decisién, lideradas por
Gobernador y el jefe de la dependencia asignada sobre la interpretacion y aplicacion de
bases legales.

4.  Brindar acompafiamiento, apoyo y orientacion juridica a las acciones de buen gobierno,
participacién y transparencia a la dependencia asignada para la gestién eficiente del
desarrollo territorial conforme lo disponga el Plan de Desarrollo Departamental.

5. Brindar asistencia profesional especializada para la ejecucion de procesos de
contratacion en la dependencia asignada conforme a la normatividad vigente.

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

7. Contribuir a la emision de concepto juridico, cuando le fuere solicitado por parte del
despacho del Gobernador, para respaldar la proyecciéon y suscripcion de actos
administrativos y toma de decisiones.

8. Contribuir a la proyeccion de actos administrativos para la revision y firma del
Gobernador de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Contribuir cuando le fuere requerido, a la elaboracién y sustentaciéon de informes a ser
presentados por el jefe de la dependencia asignada, en relacidn a la funcionalidad de la
dependencia.

10. Elaborar y actualizar pliegos de condiciones y adendas de acuerdo con los requisitos
normativos y técnicos para la ejecucién de proyectos de la dependencia asignada.

11. Implementar un sistema de control, evaluacién y seguimiento para monitorear la
ejecucion de convenios suscritos con entidades publicas y privadas que se suscriban para
el cumplimento de proyectos de la dependencia asignada.

12. Informar al jefe de la dependencia asignada 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 administracion departamental.

~
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13. Proyectar y dar tramite a los actos administrativos de apertura, cierre, adjudicacion,
aprobacién de pdlizas, declaratoria de caducidad, terminacion, modificacidn,
interpretacion unilateral, imposicion de multas, ejecucion de cldusulas penales
pecuniarias, aprobacion y baja de garantias de los procesos contractuales de la
dependencia asignada conforme la normativa vigente.

14. Realizar los ajustes y modificaciones segun las observaciones y requerimientos a los
pliegos de condiciones de los procesos contractuales de la dependencia asignada.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Derecho Publico.

4. Planeacion Territorial.

5. Sistemas de Informacién.

6. Contratacion Estatal.

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

8. Relaciones Publicas.

9. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

10. Gestion Documental.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e QOrientacidn a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.

e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional universitario  en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines,
(Programa: Derecho)

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

FICHA DE EMPLEO Pri3
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

~

160



Gobernacion

, , de Norte de
ﬂ @ O [& 1 L Santander
b ¥ < S
Decreto No. de 2025 ™

(27 MAR 2029

“Por medio del cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del
Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

Il. PROCESOS
Gestién de Calidad
Ill. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos profesionales para establecer estrategias, procedimientos y
acciones que den cumplimiento a la Politica de Fortalecimiento Institucional y Simplificacién
de Procesos, asi como el seguimiento al avance del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Calidad

1. Coordinar desde el despacho del Gobernador la gestion de acciones para la
implementacién de la Politica de Fortalecimiento Institucional y Simplificacion de
Procesos

2. Promover la apropiacién del modelo de operacién basado en procesos.

3. Propender por la actualizacion y el fortalecimiento del Sistema de Gestién de Calidad de
la entidad, impulsando las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento
continuo de la entidad.

4. Promover la apropiacion de metodologias con acciones estratégicas para promover el
cumplimiento de las normativas en cuanto a la Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica, Gobierno Abierto, Gestion de Riesgos de Corrupcion, Lavado de Activos,
Financiacion del Terrorismo

5. Participar en la realizacién de las acciones requeridas para la planificacién y ejecucién de
auditorias de calidad y gestion.

6. Mantener informado al despacho del Gobernador sobre la implementacion de acciones
propias de la Politica de Fortalecimiento Institucional y Simplificacién de Procesos.

7. Facilitar las acciones requeridas para la formulacién, seguimiento y evaluacion de los
avances de las acciones de los planes de mejoramiento en relacién con la Politica de
Fortalecimiento Institucional y Simplificacién de Procesos del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién MIPG

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Estructura del Estado.
Planeacién Territorial.
Contratacidn Estatal.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
Gestion Documental.
Sistemas de Informacién,
Auditoria.
Herramientas Tecnoldgicas.

. Planificacién Estratégica.

. Evaluacién de Rendimiento Institucional.

. Rendicion de Cuentas y Transparencia.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o= W00 NV R WN =

s
N

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ® Aporte técnico profesional.
e QOrientacidn a resultados * Comunicacion efectiva.
® Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos.
® Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones.
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e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio ¢ Toma de decisiones.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en

programas del Nucleo  Basico del
Conocimiento  NBC: Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, (Programa: Derecho); Administracién
(Programa: Administracién Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, Administracion Comercial y de
Sistemas, Administracion y Finanzas);
Ingenieria Industrial y Afines (Programa:
Ingenieria Industrial)

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de |
especializacién o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO Pr14
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestion del Direccionamiento Estratégico
Ill. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, bajo la orientacién del despacho del Gobernador, las acciones relacionadas con las
politicas, planes, programas, proyectos y estudios orientados a la construccion de paz y
consolidacién del posconflicto en el departamento Norte de Santander, cumpliendo con las
directrices normativas y los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Direccionamiento Estratégico

1. Adelantar actividades para la consolidacion de la cultura de paz en la zona urbanay rural.

2. Atender las quejas de las victimas del conflicto armado relacionadas con el proceso de
restitucion de tierras.

3. Brindar soporte técnico a las dependencias encargadas de la gestién de proyectos de
inversién en cultura de paz en el departamento.

4. Coordinar la actualizacién de la caracterizacién de la poblacion victima basada en los
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ejercicios realizados en los municipios.

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

6. Facilitar el disefio y ejecucion de acciones de capacitacién para los actores de los
municipios sobre restitucion de tierras y su enajenacion.

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

8. Promover e impulsar la creacién y fortalecimiento de casas de justicia y paz, como
instrumento de conciliacién.

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

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Estructura del Estado.

Planeacion Territorial.

Posconflicto y Construccién de Paz.

Contratacién Estatal.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Sistemas de Informacidn.

Restitucién de Tierras.

Analisis de Datos.
. Atencidn Integral a Victimas.
. Derechos Humanos.
. Planificacién y Gestion de Proyectos.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos.

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal.

Adaptacion al cambio Toma de decisiones.

Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento  NBC: Ciencia  Politica,
Relaciones  Internacionales, Sociologia,
Antropologia, Trabajo Social y Afines;
Administraciéon (Programa: Administracion
Plblica, Administracion de Empresas,
Administracién  Financiera); Derecho vy
Afines, (Programa: Derecho); Ingenieria
Industrial y Afines (Programa: Ingenieria
Industrial)

000 Ny G0 b W
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Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.
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Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Pri5
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
1Il. PROCESOS

Gestion del Direccionamiento Estratégico
1Il. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos profesiones en la gestién de acciones, asistencia técnica, seguimiento y
apoyo en la interlocucion al despacho del Gobernador de Norte de Santander; la generacién
de informacion para la coordinacién y articulacién con la agenda institucional, la normativa
vigente y la gestion y seguimiento a proyectos nacionales de impacto territorial, en el marco
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Direccionamiento Estratégico

1. Atender las relaciones con los poderes publicos y demas organismos o autoridades,
conforme a los lineamientos impartidos por el Gobernador presentando a su
consideracion los asuntos provenientes de los Ministerios, Departamentos
Administrativos, Establecimientos Publicos y demds organismos de la administracion
publica nacional y territorial.

2. Brindar apoyo y asistencia profesional a las dependencias del nivel central en relacion
con la interlocucion institucional, siguiendo la orientacion del Gobernador, en asuntos
sociales, econémicos y ambientales.

3. PBrindar asistencia técnica profesional al Gobernador del departamento Norte de
Santander en sus relaciones con entidades nacionales, privadas y organizaciones sociales,
realizando seguimiento a los compromisos derivados de su agenda con las entidades
nacionales.

4. Coordinar la creacion de espacios de dialogo e interaccion permanente entre la
Gobernacién de Norte de Santander y el Gobierno Nacional, el Congreso de la Republica
y demds entidades del orden nacional.

5. Coordinar por indicaciones del Gobernador, las areas de trabajo de las dependencias del
Nivel Central de la Gobernacién conforme a su propésito y funciones organicas en
atencién a los procesos con los que se relaciona.

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

7.  Fomentar la interlocucién entre el orden nacional y territorial para la implementacion de
lineamientos y orientaciones de gestién territorial, alineados con los planes y programas
del orden nacional.

8. Gestionar y articular la Gobernacién de Norte de Santander con el Congreso de la
Republica, los ministerios y las entidades adscritas del gobierno nacional.
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9. Hacer seguimiento a la agenda legislativa nacional presentando al Gobernador del
departamento Norte de Santander sus recomendaciones, acompafiamiento y asistencia
técnica respecto a la misma.

10. Mantener informado al Gobernador sobre las actividades de las entidades nacionales,
publicas, privadas, académicas y organismos de cooperacién, con el fin de ajustar los
planes, proyectos y programas del departamento a los lineamientos del gobierno central
y aprovechar los beneficios ofrecidos a nivel territorial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2.  Estructura del Estado.

3. Planeacién Territorial.

4. Contratacion Estatal.

5. Relaciones Publicas.

6. Normatividad y Legislacién.

7. Gestion de Proyectos de Inversidn Publica.

8. Gestion Documental.

9. Sistemas de Informacion.

10. Relaciones Interinstitucionales.

11. Gestion de Politicas Puablicas y Gestidn Territorial.

12. Analisis y Seguimiento de la Agenda Legislativa.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados *  Comunicacion efectiva.
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion * Instrumentacién de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccidn y desarrollo de personal.
e Adaptacién al cambio Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario  en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento  NBC: Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines, (Programa: Derecho); Economia
(Programa: Economia, Comercio
Internacional, Comercio vy Negocios
Internacionales), Sociologia, Administracién
(Programa: Administracidon Publica, | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administraciéon de Empresas, Administracion | profesional relacionada.

Financiera); Ingenieria Industrial y Afines
(Programa: Ingenieria Industrial)

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon o maestria.

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

S

165




Gobernacion

de Norte de
~ A A T
(} O ﬂ} ﬂ b_,‘ Santander
DecretoNo. > = de 2025 ~

(27 MR 2009

“por medio del cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del
Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

FICHA DE EMPLEO Pr16
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial
Ill. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar acciones, asistencia técnica, seguimiento y apoyo en la interlocucion para la
generacién de informacién clave en la implementacion de proyectos y programas especiales
que contribuyan al desarrollo de la estrategia institucional y al cumplimiento de los objetivos
del despacho del Gobernador de Norte de Santander, 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. Orientar a las dependencias que deben presentar solicitudes o peticiones al gobierno
central en diversos campos y gestionar las interacciones de sus administradores con
entidades privadas, realizando un seguimiento efectivo.

2. Informar periédicamente al Gobernador sobre la evolucion de los proyectos que en
cumplimiento de las metas y estrategias contenidas en el Plan de Desarrollo sean
prioritarios para la administracion departamental, recomendando las acciones a seguir
para obtener una mayor eficiencia en la concrecion y desarrollo de estos.

3. Proponer al Gobernador y a los secretarios de despacho estrategias para consolidar la
coordinacién efectiva entre el Gobierno Nacional y el departamento en la formulacion,
ejecucion y seguimiento de programas y proyectos de Gestion Territorial.

4. Orientar a la administracién departamental y a los alcaldes municipales en el diagnostico,
formulacién y presentacién de proyectos de inversion, ademas de apoyar en la
consecucion de recursos para proyectos de inversién social que impulsen el desarrollo
territorial.

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

6. Brindar acompafiamiento en la verificacion del cumplimiento de los objetivos y en el
control de la ejecucién de los programas especificos de su area o especialidad, en
concordancia con los lineamientos establecidos por el Despacho del Gobernador en el
Plan de Desarrollo Departamental.

7. Brindar asistencia técnica profesional y conceptualizacion ante el Despacho del

Gobernador, las secretarias y en los Consejos de Gobierno para facilitar la toma de

decisiones relacionadas con la gestién de proyecto estratégicos y especiales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
2. Estructura del Estado.

=

166



/‘ N

00

Decreto No.

Gobernacioén
de Norie de

0413

Santander

de 2025 -

(127 MAR 2025

Departamento Norte de Santander

“Por medio del cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del

y se dictan otras disposiciones”

Planeacion Territorial.

Contratacion Estatal.

Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversién Publica
Gestion Documental.

Sistemas de Informacion.

. Manejo de Herramientas Tecnoldgicas.
10. Gestién de Proyectos de Inversion.
11.Comunicaciones Interinstitucionales.

©oNDU AW

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Aporte técnico profesional.

[ ]
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacién al cambio e Toma de decisiones.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional  universitario  en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento  NBC: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy

Afines, (Programa: Derecho); Administracion
(Programa: Administracion Plblica,
Administracion de Empresas, Administraciéon
Financiera), Economia (Programa: Economia,
Comercio Internacional, Comercio vy
Negocios Iinternacionales); Ingenieria
industrial y Afines (Programa: Ingenieria
Industrial)

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

FICHA DE EMPLEO Pr17
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS

Gestion del Direccionamiento Estratégico

\
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1ll. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y apoyar la implementacién del Programa de Alimentacion Escolar en Norte de
Santander, asegurando su alineacién con los criterios nacionales a través de acciones,
asistencia técnica y seguimiento para el despacho del Gobernador, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Direccionamiento Estratégico

1. Facilitar la ejecucién del Programa de Alimentacion Escolar PAE a nivel Departamental de
acuerdo con las directrices nacionales.

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

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 seguimiento del Programa de
Alimentacién Escolar PAE.

6. Liderar por indicacién del despacho del Gobernador las sesiones del comité de
seguimiento técnico del Programa de Alimentacion Escolar PAE.

7. Preparar y realizar mesas publicas de control social y rendicién de cuentas del Programa
de Alimentacion Escolar PAE.

8. Proponer estrategias al Gobernador para el mejoramiento de la eficiencia y efectividad
del Programa de Alimentacion Escolar PAE.

9. Orientar las acciones del equipo profesional del Programa de Alimentacién 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 periédicos dirigidos a autoridades
correspondientes.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Estructura del Estado.
Planeacion Territorial.
Contratacion Estatal.
Programa de Alimentacidn Escolar.
Gestion del Desarrollo Educativo.
Relaciones Publicas.
Gestién de Proyectos de Inversién Publica.
. Gestién Documental.
10. Sistemas de Informacion.
11. Gesti6n Financiera y Presupuestal.
12. Gestion Logistica.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CENOGLAWNE

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e QOrientacién a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
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¢ Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccién y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio * Toma de decisiones.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Educacién; Medicina,
Nutricibn y Dietética, Salud Publica,
Terapias; Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, (Programa: Derecho),
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Administraciéon (Programa:
Administracién Publica, Administracién de
Empresas, Administracién Financiera,
Administracion Comercial y de Sistemas,

Admini ion Finanzas); onomi . . L
SHIRVSERGS ¥ 5 Eodosni Treinta y seis (36) meses de experiencia

(Programa: Economia, Comercio . ;

. . . profesional relacionada.
Internacional, Comercio y  Negocios
Internacionales); Ingenieria Agricola,

Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines (Programa: Ingenieria Industrial)

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO Pri18
I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacidn del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 11
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Secretario de Gobierno
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
Ill. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar los procesos y procedimientos relacionados a la formulacién, desarrollo y
seguimiento de politicas, estrategias, planes, programas y estudios técnicos orientados a la

f
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promocién, proteccién, defensa y ejercicio de los derechos humanos en el departamento
Norte de Santander, segin el Plan de Desarrollo Departamental, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Gesti6on del Desarrollo Social y la Paz Territorial

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

Activar la ruta de proteccion individual frente a amenazas a lideres sociales y defensores
de derechos humanos.

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

Articular con la fuerza publica, organismos de investigacion y proteccion, para la
adopcion de medidas que garanticen el goce efectivo de los derechos humanos de
personas en condiciones de vulnerabilidad.

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

Coordinar la incorporacién del enfoque de los derechos humanos en el desarrollo de los
programas, planes y proyectos de atencién integral a la poblacién victima del conflicto
armado interno.

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

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

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

Proveer informacién a los organismos de proteccién para evaluar el nivel de riesgo de las
personas en situacion de amenaza.

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

Brindar asistencia en el desarrollo de los programas, proyectos y actividades vinculadas a
la promocién, proteccion, defensa y ejercicio de los derechos humanos en coherencia
con las politicas nacionales.

Responder a los requerimientos de informacién y acciones de tutela relacionadas con el
sector de los derechos humanos.

Realizar estudios e investigaciones orientadas a lograr los objetivos, planes, programas y
proyectos en el sector de los derechos humanos y convivencia pacifica.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W NN E LN

Régimen Departamental.

Hacienda Publica.

Derechos Humanos.

Comunicacién Corporativa.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.

Gestidn de Proyectos de Inversién Publica.
Gestién Documental.

10. Ley de Victimas.
11. Justicia Transicional.

\
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12. Prevencidn y Gestion de Riesgos.
13. Articulacién Interinstitucional.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacién * |nstrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direcciéon y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio Toma de decisiones.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento  NBC: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines, (Programa: Derecho), Filosofia,
Teologia y Afines, Formacion Relacionada
con el Campo Militar o Policial, Psicologia;

Sociologla, Trabajo Socal vy Afines; Treinta (30) meses de experiencia profesional

Administracion (Administracién Publica). relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesion lo exija.
FICHA DE EMPLEO Pr19
1 IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: gl
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario General
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
L. PROCESOS

Gestidn del Talento Humano

lll. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades profesionales y técnicas que faciliten el conocimiento y correcta
implementacién del proceso de gestion de talento humano especialmente en lo referente a
los trémites de pensiones, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Talento Humano

1. Elaborar conceptos juridicos en materia pensional, relacionados con solicitudes de pensién
de vejez y pension de sobrevivientes.

\
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2. Facilitar la gestién y tramite de las solicitudes de pension de vejez y pension de
sobrevivientes.

3. Proyectar conceptos juridicos sobre el reconocimiento de indemnizaciones sustitutivas de
pensiones de vejez y sobrevivientes de exfuncionarios publicos de la Gobernacién.

4. Facilitar la gestion y tramite de las solicitudes de indemnizaciones sustitutivas de
pensiones de vejez y sobrevivientes de exfuncionarios pablicos 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 informacidn y acciones de tutela
vinculadas a los tramites de pensiones del Fondo Territorial de Pensiones.

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

y procedimientos de las normas vigentes.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Régimen Departamental.

. Hacienda Publica.

. Talento Humano.

. Sistema Laboral y Pensional.

. Comunicacién Corporativa.

. Contratacién Estatal.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Relaciones Publicas.

. Gestién de Proyectos de Inversion Pablica.

10.Gestion Documental.

11.Derecho Publico.

Lo NOUnE WNE

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines,
(Programa: Derecho)

Treinta (30) meses de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesion lo exija.
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FICHA DE EMPLEO Pr20
L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 11
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

. PROCESOS
Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial
. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades profesionales y técnicas orientadas a la gestién de proyectos especiales
del Plan de Desarrollo Departamental con énfasis en la estructuracién, seguimiento y
financiacién 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 las actividades para la estructuracién de proyectos estratégicos del
departamento siguiendo las directrices del despacho del Gobernador.

2. Gestionar y dar seguimiento a la estructuracién y ejecucién de los proyectos estratégicos
establecidos en el Plan de Desarrollo Departamental.

3. Brindar asistencia técnica profesional en la identificacién y andlisis de la situacién de los
distintos sectores de inversion publica segun lo indicado por el despacho del Gobernador.

4. Promover acciones de sensibilizacién dirigidas a las comunidades, organizaciones y partes
interesadas sobre la implementacién de proyectos estratégicos del departamento.

5. Atender y verificar actividades que requieran estudios o consultas especializadas,
garantizando el desarrollo eficiente de los proyectos de la administracién departamental,
a nivel nacional, departamental, municipal o intersectorial.

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

7. Coordinar los procesos de estudio, andlisis, aprobacién y emisién de conceptos de
viabilidad de los proyectos estratégicos del departamento.

8. Realizar evaluaciones periddicas de los programas, proyectos, procesos y actividades
asignadas proponiendo modificaciones o adiciones necesarias con base en los resultados
obtenidos.

9. Investigar y monitorear las fuentes de financiacién disponibles para los proyectos de
inversién publica de caracter estratégico del departamento.

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

11. Asistir técnicamente en la gestién 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.

Planeacién Territorial.

bl oL o
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Comunicacién Corporativa.
Contratacién Estatal.

Relaciones Publicas.

. Gestion de Proyectos de Inversion Pablica.
10.Gestién Documental.

11.Gestion Publica.

©®NOW

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

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

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario  en
programas del Nuacleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracion
(Programa: Administracion Publica,
Administracién de Empresas, Administracion
Financiera); Ingenieria Civil y Afines
(Programa: Ingenieria Civil), Ingenieria
Industrial y Afines (Programa: Ingenieria
Industrial), Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines (Programa:
Ingenieria  Electronica, Ingenieria en
Telecomunicaciones), Ingenieria Mecanica y
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

FICHA DE EMPLEO Pr21
L IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 11
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
L. PROCESOS

Gestién del Direccionamiento Estratégico
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L. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar para el despacho del Gobernador acciones organizacionales orientadas a facilitar la
interlocucién con actores internos y externos de la entidad representacién en espacios de
incidencia y liderazgo de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Direccionamiento Estratégico

1. Apoyar al despacho del Gobernador del departamento en recopilacién y andlisis de
insumos estadisticos y documentales para la gestién eficaz de la agenda permanente del
Gobernador.

2. Fortalecer la comunicacidn con actores sociales sobre agendas de proyectos de desarrollo
y realizar seguimiento a los compromisos adquiridos.

3. Elaborar insumos estratégicos para la participacién del Gobernador en juntas, consejos y
otros espacios formales de representacién.

4. Proponer agendas de trabajo para optimizar la presencia del Gobernador en los espacios
de representacion.

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

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

7. Revisar y validar insumos, documentos y otros materiales relacionados con las

competencias del despacho del Gobernador.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Régimen Departamental.

. Hacienda Publica.

. Planeacion Territorial.

. Comunicacion Corporativa.

. Contratacion Estatal.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

. Relaciones Plblicas.

. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

. Gestion Documental.

10.Redaccidn y elaboraciéon de documentos oficiales.

11.Seguimiento y Evaluacion.

12.Herramientas Digitales y Sistemas de Informacién.

13.Lenguaje Claro.

WU WNR

Vii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.

e Orientacion al usuario y al ciudadano * Gestion de procedimientos.

e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones.

e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  universitario  en | Treinta (30) meses de experiencia profesional
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programas de cualquier nicleo basico del | relacionada.
conocimiento.

Titulo de posgrade en la modalidad de
especializacion o maestria en dreas del
conocimiento relacionadas con las funciones
del cargo.

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

FICHA DE EMPLEO Pr22
I. _ IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 11
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Planeacion del Desarrollo
lll. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la formulacién, seguimiento y evaluacién de estrategias, planes y programas
orientados al desarrollo econémico, social y ambiental del departamento promoviendo la
construccién colectiva de escenarios de futuros posibles con enfoque territorial, poblacional y
sectorial a través del disefio, desarrollo y aplicacién de instrumentos de planeacién en el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planeacién del Desarrollo

1. Establecer las directrices para la formulacién 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 proponer
posibles metas en el Plan de Desarrollo.

3. Coordinar con dependencias locales y regionales para garantizar la alineacion de politicas,
normativas y proyectos con el Plan de Desarrollo Departamental.

4. Conformar y coordinar equipos de profesionales y técnicos responsables de la formulacién
y seguimiento del Plan de Desarrollo.

5. Definir el plan de trabajo y las actividades requeridas para su alistamiento, formulacion,
validacién, discusion y aprobacion.

6. Identificar mecanismos de participacion sectorial, poblacional y territorial en la
planificacion del desarrollo.

7. Coordinar la renovacién del Consejo Territorial de Planeacién y facilitar la participacién de
la sociedad civil.

8. Definir indicadores de resultado y de impacto para los diferentes sectores y poblaciones,
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

con el fin de establecer sus lineas base y monitorear su comportamiento en el cuatrienio.

. Coordinar el diagndstico situacional institucional validando con comunidades e

instituciones publicas y privadas aplicando herramientas de identificacion y analisis.
Proponer la asignacion presupuestal sectorial para el Plan de Desarrollo Departamental
PDD teniendo en cuenta las competencias departamentales

Formular el Plan Estratégico definiendo su estructura por niveles de intervencién y metas.
Formular el Plan Plurianual de Inversiones PPl en conjunto con la Secretaria de Hacienda.
Consolidar y remitir el documento preliminar del Plan de Desarrollo Departamental al
Consejo Territorial de Planeacién CTP para ajustes y aprobacion.

Coordinar la presentacién y aprobacién del Proyecto de Ordenanza del Plan de Desarrollo
Departamental de Desarrollo en la Asamblea Departamental.

Acompafiar a la Asamblea en el estudio y aprobacién del Plan de Desarrollo ajustando o
modificando los contenidos del Plan de Desarrollo Departamental segin concertacion con
el ejecutivo departamental.

Coordinar la socializacién del Plan de Desarrollo al interior de las diferentes dependencias
y publicacién en la Sede Electrdnica de la Gobernacion

Impartir orientaciones metodoldgicas a las diferentes dependencias de la administracién
departamental para la formulacion del Plan Indicativo y de los Planes de Accién Anuales.
Coordinar el disefio, desarrollo e implementacidon de instrumentos para el monitoreo y
evaluacién del Plan de Desarrollo Departamental.

Elaborar informes sobre el avance del Plan de Desarrollo y presentar a los organismos de
control y la Asamblea.

Fomentar espacios de didlogo y rendicién sobre los resultados de la gestién publica, con la
vinculaciéon de entidades del nivel nacional y territorial.

Dirigir estudios y andlisis para la articulacién de politicas publicas y coordinacién
interinstitucional.

Coordinar la elaboracién de informes y estudios de investigacion en los diferentes
sectores, asi como publicaciones sobre estudios en materia econdmica, social y ambiental.
Coordinar la elaboracién de analisis prospectivos sobre escenarios futuros y riesgos, para
la toma de decisiones en la planificacion territorial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LNV A WNR

N
WMo

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Régimen Municipal.
Contratacién Estatal.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
Gestién Documental.
Sistemas de Informacion.
Hacienda Publica.

. Planeacidn Estratégica.

. Monitoreo y Evaluacién.

. Rendicidn de Cuentas.

. Formulacion y Andlisis de Indicadores.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo * Aporte técnico profesional.
Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacion * [nstrumentacién de decisiones.

\
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e Trabajo en equipo e Direccidn y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional universitario  en
programas del Niacleo Basico del
Conocimiento NBC: Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales; Administracion

(Programa: Administracion Publica,
Administracion de Empresas,
Administracién Financiera), Economia
(Programa: Economia, Comercio

Internacional, Comercio y Negocios
Internacionales); Arquitectura y Afines

(Proaram Arquitsctrira), Ingenierfa Treinta (30) meses de experiencia profesional

Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria rEjasionida.
Civil y Afines (Ingenieria Civil); Ingenieria
Industrial y Afines (Programa: Ingenieria
Industrial)
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 Pr23

L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Gobierno
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

. PROCESOS
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
1L DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar acciones, politicas, estrategias y proyectos relacionados con la gestién del acceso a
la justicia para garantizar la convivencia y los derechos humanos 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. Brindar apoyo técnico en el disefio de la politica publica de justicia a nivel departamental.

2. Fomentar la articulacién de la oferta de justicia formal, no formal y comunitaria para la
atencién de manera efectiva las necesidades de la ciudadania en este ambito.

3. Implementar proyectos orientados al fortalecimiento de la confianza ciudadana en el
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sistema de justicia.

4. Brindar asistencia técnica profesional en el cumplimiento de las responsabilidades del
departamento en la atencién y orientacidén a ciudadanos con probleméticas relacionadas
con el acceso a la justicia.

5. Participar en el disefio, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y
proyectos dirigidos a jovenes vinculados al Sistema de Responsabilidad Penal
Adolescente.

6. Brindar apoyo técnico en la implementacién de servicios y programas destinados a la
poblacién judicializada en el departamento.

7. Impulsar la aplicacién del traslado por proteccion para salvaguardar la integridad y la vida
de los ciudadanos que incurran en conductas contrarias a la convivencia en el marco de
las competencias de la entidad y conforme a lo establecido en el Cédigo Nacional de
Seguridad y Convivencia Ciudadana.

8. Promover el acceso a las Casas de Justicia como mecanismo para la resolucién de

conflictos de convivencia ciudadana.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Contratacion Estatal.

Sistemas de Informacién.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Sistema Alternativo de Justicia.

Convivencia Ciudadana.

Relaciones Publicas.

. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

10.Gestion Documental.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.

e Orientacién a resultados Comunicacion efectiva.

Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos.

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal.

Adaptacién al cambio Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en

programas del Nucleo Basico del

Conocimiento  NBC: Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales, Derecho y

Afines, (Programa: Derecho); Administracién

(Programa: Administracion Publica,

Administracién de Empresas, Administracidn

Financiera),

CENOU A WNR

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesion lo exija.
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FICHA DE EMPLEO Pr24
.  IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario General
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion Logistica
. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. 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 Gobernacion de Norte de Santander, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion 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 construccién, rehabilitacién,
mejoramiento y mantenimiento de puentes de uso peatonal y o bien vehicular que le sean
asignados, para lo cual deberd proyectar las respectivas actas y demas documentos que
deban suscribirse en el ejercicio de la ejecucidn contractual, asi como realizar seguimiento
en el portal para la contratacidn segln corresponda.

3. Revisar los inventarios de maquinaria existentes en los municipios del departamento, asi
como hacer seguimiento al comodato suscrito entre el Departamento Norte de Santander
y la Unidad Nacional de Gestién de Riesgos de Desastres.

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 Gestién del Riesgo de Desastres y la Secretaria de Vias.

5. Contribuir con la conservacién de la maquinaria amarilla del departamento, organizando la
informacion 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.

6. Resolver 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 aprobacién del jefe de despacho.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal.
Control de Inventarios.
Sistemas de Informacion.
Técnicas de Administracion.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
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10. Gestién Documental.
11. Gestion del Riesgo.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccién y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Ingenieria Mecanica y
Afines (Programa: Ingenieria Mecanica)
Veintiocho (28) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO Pr25
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario General
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROCESOS

Gestion del Talento Humano

1ll. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, implementar, gestionar y evaluar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG SST de la Gobernacién 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,
en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Talento Humano

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

2. Coordinar la identificacién de peligros, evaluacién y valoracién de los riesgos laborales
presentes en la entidad, estableciendo controles que promuevan la seguridad y la salud

)
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13.

14.

de los actores del sistema.

Coordinar la rendicién anual de cuentas de los responsables del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo ante la alta direccién de la entidad en relacién con su
desempefio, utilizando los canales de comunicacion existentes.

Proyectar la necesidad de recursos financieros, técnicos y de personal necesarios para el
disefio, implementacién, revisién, evaluacion y mejora del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo para su efectiva gestion.

Coordinar el disefio y desarrollo del Plan Anual de Trabajo del Sistema de Gestidn de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG SST teniendo en cuenta los insumos del sistema, en
concordancia con los estandares minimos del sistema obligatorio de garantia de calidad
del Sistema General de Riesgos Laborales, garantizando su publicacién.

Asegurar que la Gobernacién de Norte de Santander cumpla con todas las leyes y
regulaciones relacionadas con la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Coordinar la planeacién y ejecucion del Plan de Capacitaciéon y entrenamiento en
Seguridad y Salud en el Trabajo para todos los niveles de la entidad.

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

Asegurar la custodia y conservacion de los registros y documentos que soportan el
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo de conformidad con las normas
que emita el Archivo General de la Nacién.

Coordinar el disefio e implementacién dentro del Plan Estratégico de Seguridad Vial que
hace parte el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Coordinar con las distintas dependencias la integracién del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo en todas las actividades operativas.

Establecer las alianzas estratégicas para recibir apoyo técnico y formacién.

Monitorear y evaluar el desempefio del sistema de gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de la entidad, proponiendo e implementando acciones de mejora continua que
garanticen el mantenimiento del sistema.

Coordinar el desarrollo y mantenimiento de los planes de emergencia y contingencia,
asegurando su aplicacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lo NOUL B WNRE

. Constitucion Politica de Colombia.
. Evaluacion de Riesgos.

. Seguridad Vial.

. Auditorias Internas.

. Gestidn de Emergencias.

. Seguridad y Salud en el Trabajo

. Planeacion Estratégica.

. Herramientas Informaticas.

Relaciones Humanas.

10. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional.
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos.
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo Direccidn y desarrollo de personal.
Adaptacién al cambio Toma de decisiones.

s
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Republica de Co

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional universitario  en
programas de cualquier Nicleo Basico del
Conocimiento NBC.

Titulo de especializacion o maestria en
programas relacionados con Seguridad y

Veintioch 28 de experienci
Salud en el Trabajo. eintiocho  (28) meses periencia

profesional relacionada.
Tarjeta 0 matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesion lo exija.

Condicién especial: Requiere licencia
vigente de seguridad y salud en el trabajo.

FICHA DE EMPLEO Pr26

Il IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario Juridico
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

. PROCESOS
Gestion Juridica
. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar medidas, técnicas y orientaciones relativas al adecuado proceso de gestion juridica que
respalden el cumplimiento normativo, los compromisos del Plan de Desarrollo Departamental
y la adecuada inversion en los distintos sectores, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestidn Juridica

1. Adelantar la proyeccidn de actos administrativos relacionados con la gestion institucional
de la Gobernacién de Norte de Santander.

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

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

4. Apoyar la gestién precontractual del departamento a solicitud del despacho del
Gobernador en las dependencias relativas a proyectos de inversién publica.

5. Revisar por indicacién del despacho del Gobernador los términos de referencia y pliego
de condiciones de procesos de contratacién de proyectos estratégicos, bandera o
programas de inversion publica.

6. Apoyar la revision de las actas de liquidacion de los contratos y convenios suscritos por el
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departamento y sus diferentes dependencias.

7. Revisar proyectos de minutas de convenios y contratos, ampliacién, adiciones y o bien
modificaciones de estos.

8. Facilitar la ejecucion de actividades para la legalizacién, formalizacion y titulacion de
predios para la gestion de proyectos dirigidos a la garantia del derecho a la vivienda
digna.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Contratacion Estatal.
4. Sistemas de Informacion.
5. Técnicas de Administracién.
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
7. Relaciones Publicas.
8. Gestidn de Proyectos de Inversion Pablica.
9. Gestion Documental.
10. Conflictos de interés.
ViL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e QOrientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio s Toma de decisiones.
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines,
(Programa: Derecho)

Veintiocho (28) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO Pr27
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario General
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocidn
Il. PROCESOS

Gestion Logistica

184



<27
/E N

Gobernacion
) de Norte de
ANANA 1 [ Santander

Decreto No. de 2025

(27 MAR 2003

“por medio del cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del

Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

1ll. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

\

Ejecutar actividades necesarias para la administracién 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 vy
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 Inventarios, segun los procedimientos establecidos

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

3. Realizar el plaqueteo de los activos y bienes muebles devolutivos en coordinacién con el
srea 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 con 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 y las politicas de la
entidad.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Constitucidn Politica de Colombia.
2 Régimen Departamental.
3 Sistema de Inventarios.
4 Contratacion Estatal.
5 Sistemas de Informacion.
6 Modelo Integrado de Planeacién y Gesti6n.
7 Relaciones Publicas.
8 Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
9 Gestion Documental.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Viil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional universitario  en
programas del Ndcleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracion | Veintiocho (28) meses de experiencia
(Programa: Administracion Publica, | profesional relacionada.

Administracion de Empresas, Administracion
Financiera), Contaduria Pablica.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO Pr28
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocidn

Il. PROCESOS
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
Ill. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, segun las indicaciones y bajo la direccién del despacho del Gobernador, la
ejecucion de estrategias, programas, proyectos y estudios relacionados con la movilidad, la
seguridad vial, la accidentalidad y la promocion del recaudo en el departamento Norte de
Santander, cumpliendo con las normativas establecidas y el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Adelantar campafias y actividades para el recaudo por impuestos de vehiculos.

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

3. Coordinar el disefio, formulacién, implementacién y evaluacién de los planes, programas,
proyectos y estrategias de Seguridad Vial en el departamento en el marco de los
objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo y de las politicas de gestion de
transito y seguridad vial del departamento.

4. Realizar seguimiento y evaluacién a las actividades del Plan de Seguridad Vial.

Facilitar la articulacién y coordinacién institucional en materia de Seguridad Vial.

6. Realizar acciones de promocion, control y prevencion en materia de Seguridad Vial en
ejes viales de la jurisdiccién con los diferentes actores viales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Movilidad y Seguridad Vial
Sistemas de Informacion.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestion de Proyectos de Inversion Pablica.
Gestion Documental.
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Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion e [nstrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccién y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario  en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento  NBC: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines, (Programa: Derecho); Arquitectura y
Afines (Programa: Arquitectura), Ingenieria
Civil y Afines (Programa: Ingenieria Civil,
Ingenieria de Transporte y Vias), Ingenieria
Industrial y Afines (Programa: Ingenieria
Industrial)

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO Pr29
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Tres (3)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS
Gestion Juridica

. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y verificar los documentos de tipo juridico relacionados con la contratacién,
actuaciones administrativas o legales presentados por la dependencia en cumplimiento de las
normas, conceptos y procedimientos establecidos por la ley y la entidad, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Juridica

1. Proyectar y verificar las respuestas a derechos de peticién, conceptos juridicos en materia
laboral, administrativa y de contratacién, requerimientos de las entidades de control, en
el marco de las politicas, procedimientos y lineamientos de la Gobernacién del

\
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departamento Norte de Santander.

2. Solicitar la informacién requerida a la dependencia competente para dar respuesta a las
peticiones de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Emitir conceptos juridicos para respaldar actos administrativos y toma de decisiones
cuando se requiera.

4. Proyectar respuesta a las acciones constitucionales y legales en contra o en favor de la
Gobernacion, dentro de los términos previstos por la ley, evitando riesgos o desacatos.

5. Analizar, interpretar y aplicar las normas legales vigentes, jurisprudencia y conceptos
sobre temas que maneja la dependencia, para efectuar comunicaciones oportunas y
veraces.

6. Proyectar términos de referencia y pliego de condiciones de procesos de contratacién
que le sean encomendados en la plataforma de contratacién correspondiente.

7. Proyectar minutas de convenios y contratos, ampliacidn, adiciones y o bien
modificaciones de los mismos segtin le sean requeridos.

8. Efectuar la evaluacién juridica de las propuestas presentadas en los procesos de
contratacion directa v licitaciones, asi como su evaluacion.

9. Proyectar actas de liquidacidn de los contratos y convenios suscritos por el departamento
y sus diferentes dependencias.

10. Asistir juridicamente el proceso de elaboracién y perfeccionamiento de la contratacién
administrativa del departamento.

11. Verificar que los contratos y convenios cumplan con los requisitos y exigencias
establecidas por la ley para su perfeccionamiento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Derecho Publico.

4. Derecho Constitucional.

5. Planeacién Territorial.

6. Contratacién Estatal.

7. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

8. Modelo Integral de Planeacidn y Gestion.

9. Gestion Documental.

10. Redaccion Académica y Juridica.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados e Aporte técnico profesional.

e QOrientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva.
Compromiso con la organizacién e Gestion de procedimientos.
Trabajo en equipo ® [nstrumentacion de decisiones.

e Adaptacién al cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas

del Nucleo Basico del Conocimiento NBC:

Derecho y Afines Veinticuatro (24) meses de experiencia

Tarjeta o matricula profesional cuando el profesional relacionada.

ejercicio de la profesién lo exija.

—~
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FICHA DE EMPLEO Pr30
I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Uno (1)
: Secretario de Planeacién y Desarrollo
Jefe inmediato: L
Territorial
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
1Il. PROCESOS

Gestion del Direccionamiento Estratégico
1. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar y verificar los documentos de tipo juridico presentados por la dependencia,
relacionados con la gestién y andlisis de politicas publicas mediante el proceso de Gestion del
Direccionamiento FEstratégico del Despacho del Gobernador, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién del Direccionamiento Estratégico

1. Apoyar al despacho del Gobernador del departamento Norte de Santander y el equipo
ejecutivo del departamento en la definicién de asuntos estratégicos sectoriales de
politicas publicas.

2. Facilitar por designacion del Gobernador la metodologia para la realizacion de sesiones
de trabajo con actores del desarrollo territorial.

3. Presentar informacién sobre experiencias de gestién de politicas publicas replicables y
aplicables al departamento.

4. Mantener enterado al despacho del Gobernador del departamento Norte de Santander
sobre el estado de procesos, actores, mesas actuales y nuevas de gestion del desarrollo
territorial relacionados con politica social, pobreza e inclusién, desarrollo productivo,
gestién ambiental y eficiencia institucional.

5. Apoyar al gobierno departamental en la interpretacién de situaciones problematicas,
analisis de contexto y oferta de alternativas de solucién desde la I6gica del estudio de las
politicas publicas.

6. Ofrecer orientaciones en los casos que se requiera para la definicién de espacios o

plataformas de participacién y gestion para la articulacion institucional.
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién Politica de Colombia.

. Régimen Departamental.

. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

. Modelo Integral de Planeacién y Gestién.

. Gestién Documental.

. Redaccion Académica y Juridica.

. Gestion Publica.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.

N s W
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Orientacion a resultados e Comunicacién efectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacién e Instrumentacidn de decisiones.

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas
del Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Ciencia Politica y Relaciones Internaciones,

Derecho y Afines Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada.

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

FICHA DE EMPLEO Pr31
I.  IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocidn
il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y |la Paz Territorial

ll. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar la gestion del desarrollo social y la paz territorial mediante la implementacién de
estrategias profesionales y técnicas para el disefio, implementacién y la articulacion de
acciones con el sistema de cooperacién internacional en el departamento Norte de Santander,
en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestidn 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 relacién con la Cooperacién Internacional.

3. Participar en el disefio e implementacién de las actividades del Plan de Accién y acuerdos
de las distintas instancias, mesas y espacios de coordinacién del sistema de cooperacién
internacional presente en el departamento Norte de Santander de acuerdo con sus
mandatos.

4. Facilitar la realizacion de encuentros del orden departamental de desarrollo a nivel
subregional, regional y binacional.

5. Identificar los proyectos de desarrollo que conlleven al establecimiento de alianzas
estratégicas con el sistema de cooperacion internacional.

6. Orientar estudios de integracion de la cooperacién internacional y sus mandatos en el

-
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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 Cooperacién
Internacional.

8. Realizar estudios e investigaciones para consolidar proyectos que promuevan la

obtencién de recursos internacionales, cofinanciando iniciativas que contribuyan al

cumplimiento del Plan de Desarrollo Departamental y fomenten la promocion
econdmica y comercial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Contratacion Estatal.

Politicas Sociales.

Planeacién Territorial.

Gestion de Proyectos de Inversién Puablica.

Andlisis de Politicas Publicas.

Modelo Integral de Planeacién y Gestion.

. Gestién Documental.

10. Redaccion Académica y Juridica.

11. Cooperacion Internacional.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

O 00N g U R

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e QOrientacion a resultados e Aporte técnico profesional.
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva.
e Compromiso con la organizacién e Gestion de procedimientos.
e Trabajo en equipo e Instrumentacion de decisiones.
e Adaptacion al cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional universitario  en
programas del Nuicleo Basico del
Conocimiento NBC: Educacion; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Veinticuatro (24) meses de experiencia
Social y Afines; Administracién, Economia; profesional relacionada.
Ingenieria Industrial

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

FICHA DE EMPLEO Pr32
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
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Il. PROCESOS

Gestion Tributaria

lll. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones técnicas para el disefio, implementacion y seguimiento a las actividades del
proceso y procedimientos relacionados con los tramites del cobro persuasivo y coactivo que
adelante 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. Apoyar en la preparacion del resumen de los pagos mensuales del Fondo Cuenta, junto
con los soportes correspondientes, para su remision a Tesoreria.

2. Aprobar y verificar en el sistema las novedades presentadas por los contribuyentes de
impuesto al consumo.

3. Emitir conceptos sobre devolucidon de boleta fiscal, renovacién de registro y demads
Impuestos.

4. Facilitar la resolucién de las consultas juridicas y o bien administrativas que se formulen
en la dependencia de Impuestos y Rentas.

5. Orientar al contribuyente, en lo relacionado con bases gravables, tasas, tramites y demds
requisitos para el cumplimiento del objetivo del drea.

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 declaracién en cuanto a la
informacién general, bases gravables y calculos aritméticos.

7. Proyectar informes sobre las novedades en las declaraciones del impuesto al consumo,
con destino a fiscalizacidon.

8. Proyectar respuestas a los requerimientos de los contribuyentes sobre temas tributarios
de acuerdo con los impuestos existentes en el departamento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal.
Derecho Publico.
Derecho Publico.
Derecho Constitucional.
Planeacion Territorial.
Gestion de Proyectos de Inversion Pablica.
Modelo Integral de Planeacién y Gestion.
. Gestion Documental.
. Gestidn Tributaria.

ol =L L b Ll o
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Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

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

\
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Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines, | yeinticuatro (24) meses de experiencia
Contaduria Pablica. profesional relacionada.

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

FICHA DE EMPLEO Pr33
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Dos (2)
. . lefe de Oficina de Vigilancia e Inspeccion de
Jefe inmediato:
Juegos de Suerte y Azar
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocidn
Il. PROCESOS

Gestion Tributaria

IlIl. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Facilitar la ejecucién de acciones encaminadas a la aplicacién de procedimientos de vigilancia
y control para prevencién de la evasion del pago de los recursos con destino al sector 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 Planeacién y Gestion
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Tributaria

1. Adelantar el seguimiento a los requerimientos y demds actos preparatorios o de
determinacién de las obligaciones, con respecto a la presunta evasion en el pago de
impuestos de Juegos Promocionales y Rifas para la aplicacién y liquidacién de sanciones
de las demads normas establecidas para el efecto.

2. Adelantar seguimiento de control y vigilancia junto a la Loteria de Cicuta, al impuesto
generado por loterias fordneas y promocionales que tienen incidencia municipal y
departamental.

3. Aplicar técnicas de investigacion sobre la ocurrencia de presunta evasion en el caso de
Juegos Promocionales y Rifas.

4. Apoyar técnicamente las operaciones de control a los Juegos Promocionales y Rifas
generadores de impuestos.

5. Ejecutar medidas de control de la evasién de los juegos Promocionales y las rifas, las
cuales son actividades generadoras y de sus participaciones econdmicas, ejecutarlas
dentro de los plazos y requisitos legales.

6. Informar a la autoridad competente, el debido informe de visita a los posibles
contribuyentes, que constituyan delito por evasion del impuesto de juegos
Promocionales y rifas, lo cual atenta contra la salud publica.
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7. Realizar capacitaciones, charlas y demés actos necesarios referentes a la difusién de
manera preventiva y o bien informativa a las instituciones educativas del departamento
y drea metropolitana, en aras de generar conciencia y cultura sobre los juegos de suerte
y azar en la poblacidon de nifos, jévenes y adolescentes.
8. Realizar las funciones como Secretaria técnica del Comité Interinstitucional de la lucha
contra el juego ilegal en Norte de Santander.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Rentas Departamentales.
Juegos de Suerte y Azar.
Derecho Publico.
Modelo Integral de Planeacién y Gestion.
Gestion Documental.
Redaccion Académica y Juridica.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en
programas del Nucleo Basico del

Concfci.mienFc'J NBC: [?erecho y Afines, | veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracion, Economia profesional relacionada.

O NGO R WNRE

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

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

FICHA DE EMPLEO Pr34
k IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocidn

Il PROCESOS
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
1. DEPENDENCIA

Secretaria de Transito

V. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones técnicas profesionales de disefio, implementacion y seguimiento a las
actividades relacionadas con la seguridad vial en el departamento Norte de Santander, en el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

194



Gobernacioén
de Norte de

0 0 0 L‘_ 'l 5 Santander

Decreto No. de 2025 \

(27 MAR 209

“por medio del cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del
Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

V DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestidn 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 de Gobernacién de 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 Norte de Santander, en Normas de Trénsito 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
elaboracién y posterior implementacién de los planes estratégicos de seguridad vial y los
planes locales de seguridad vial municipal.

4. Apoyar el disefio y aplicacién de capacitaciones sobre Seguridad Vial a los conductores
funcionarios y contratistas, en Normas de Trénsito y Transporte, manejo defensivo en
tipo de vehiculos, con base en las normas nacionales aplicables.

5. Apoyar la gestién del Trénsito Departamental, en cuanto al desarrollo de encuentros,

sesiones de trabajo y reuniones que realicen las autoridades del Ministerio de

Transporte, la Superintendencia, la Agencia Nacional de Seguridad Vial, las autoridades

de Transporte del Area Metropolitana de Ciicuta y las demds que corresponda.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal.
Seguridad Vial.
Planeacién Territorial.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Andlisis de Politicas Publicas.
Modelo Integral de Planeacion y Gestion.
Gestion Documental.
Redaccién Académica y Juridica.
VIl.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en

programas del Nicleo Basico de

Conocimiento NBC: Educacién; Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales, Derecho

y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo

Social y Afines; Economia, Contaduria

Publica, Administracion; Arquitectura y

Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos

y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria

000 Ny N B W0
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Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

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

FICHA DE EMPLEO Pr35
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario General
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion Logistica
1ll. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Mantener actualizado el inventario de activos fijos de las entradas y salidas de las actividades
que se realicen permanentemente en el correspondiente aplicativo de la Gobernacién de
Norte de Santander en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Logistica

1. Verificar los ajustes aplicados a los activos fijos para mantener actualizado los saldos
contables relacionados con los bienes en el drea de trabajo de Almacén e Inventarios.

2. Revisar los ajustes generados en el aplicativo a la Depreciacion de Activos Fijos para
verificar su veracidad.

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 por la Gobernacidn estén registradas contablemente de
acuerdo con el valor 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 Publico.

Normas Contables.

Modelo Integral de Planeacion y Gestién.

Gestion Documental.

Gestion de Inventarios.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
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Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones.

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en
programas del Nucleo Bésico del
Conocimiento NBC: Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y Afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

FICHA DE EMPLEO Pr36
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Tres (3)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Planeacién del Desarrollo
Ill. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar la formulacién y el seguimiento de proyectos, asegurando su alineacion con las
estrategias, politicas y programas de la Gobernacién de Norte de Santander, de acuerdo con el
Plan de Desarrollo Departamental, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planeacion del Desarrollo

1. Prestar asistencia técnica para la formulacién de los proyectos estratégicos y realizar los
ajustes o modificaciones segun los requerimientos técnicos.

2. Brindar apoyo profesional para la proyeccién de insumos que permitan el cumplimiento de
la etapa precontractual de los proyectos estratégicos.

3. Adelantar acciones para el seguimiento a la implementaciéon del Plan de Desarrollo
Departamental.

4. Brindar acompafiamiento en el desarrollo de las actividades del Plan de Desarrollo
Departamental segtn las indicaciones del proceso de Planeacion del Desarrollo.

5. Brindar acompafiamiento al trémite de las solicitudes y requerimientos por parte de los
entes de control y demds que se presenten en la atencion a los proyectos.

6. Articular con las secretarfas de despacho y demds dependencias de la Gobernacidn,
entidades descentralizadas y entidades territoriales la formulacién, implementacién y
seguimiento a proyectos de inversion publica.

7. Asistir a las secretarias de despacho en la formulacién de los proyectos de inversion
publica en cumplimiento del Plan de Desarrollo Departamental de acuerdo con las
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diferentes fuentes de financiacién y segun las indicaciones del jefe inmediato.

8. Brindar asistencia a las secretarias en la contratacién en el ejercicio de autocontrol para el
encausamiento de los proyectos de inversién publica.

9. Realizar seguimiento a la ejecucién de las politicas, programas y proyectos de las
secretarias y demds dependencias de nivel central y las entidades descentralizadas del
orden departamental para el cumplimiento del Plan de Desarrollo Departamental.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Contratacion Estatal.
4. Planeacioén Territorial.
5. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
6. Modelo Integral de Planeacion y Gestién.
7. Gestidn Documental.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
¢ Orientacion a resultados ® Aporte técnico profesional.
® Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva.
e Compromiso con la organizaciéon * Gestion de procedimientos.
e Trabajo en equipo e Instrumentacién de decisiones.
e Adaptacion al cambio

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nacleo Basico del
Conocimiento NBC: Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracion, Economia;
Arquitectura 'y  Afines,  Ingenieria | veinticuatro (24) meses de experiencia
Agroindustrial,  Alimentos y  Afines, profesional relacionada.
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenierfa de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

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

FICHA DE EMPLEO Pr37
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario General
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
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Il. PROCESOS

Gestion del Talento Humano

Ill. DEPENDENCIA

Area de Trabajo de Talento Humano

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procedimientos y actividades para el desarrollo integral del talento humano al
servicio de la Gobernacion de Norte de Santander, garantizando el cumplimiento permanente
de las politicas laborales, salariales y de seguridad social, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

i[5

12.

13

14.

15.

Gestion del Talento Humano

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

Realizar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de capacitacién y
formular el plan institucional de formacion.

Liderar y coordinar los programas de induccién, reinduccién, estimulos para el desarrollo
del talento humano de la entidad.

Coordinar la evaluacion del desempefio del personal administrativo, cumpliendo con la
normatividad vigente, promoviendo el desarrollo integral de los funcionarios de la
entidad.

Promover y realizar estudios para actualizar planta de personal y el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales considerando la estructura organica de la entidad y
las necesidades de las dependencias que la conforman, recomendando al secretario
general la creacion, supresion, fusion de cargos.

Mantener un registro actualizado de los servidores publicos de la planta de personal
inscritos en Carrera Administrativa del nivel central.

Administrar el sistema de informacién del recurso humano del Nivel Central de la
Gobernacién garantizando su actualizacién y correcto funcionamiento.

Disefiar, ejecutar y hacer seguimiento al programa de Bienestar Social de la entidad para
verificar el cumplimiento de sus parametros y metas establecidas en el Plan de Desarrollo
Departamental.

Fomentar y gestionar relaciones con las entidades publicas y privadas para fortalecer
alianzas estratégicas que permitan mejorar las condiciones laborales y el bienestar de los
funcionarios publicos de la entidad.

Coordinar la evaluacién del desempefio laboral de los funcionarios publicos de Carrera
Administrativa del Nivel Central de la Gobernacién en cumplimiento de la normatividad
vigente.

Representar y asistir al secretario general en los eventos o funciones que éste le delegue
y en aquellos determinados por el Gobernador.

Coordinar y supervisar las actividades conducentes al pago oportuno de sueldos, salarios
y prestaciones del personal al servicio del departamento.

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

Coordinar la elaboracién los actos administrativos relacionados con las situaciones
administrativas del personal activo de la planta de personal del Nivel Central de la
Gobernacion.

Liderar la politica de integridad en el marco del Modelo Integrado de Gestién y
Planeacién MIPG que promueva una cultura organizacional basada en transparencia,

\
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eficiencia y comportamiento ético de los servidores publicos.

16. Verificar el cumplimiento de los acuerdos derivados de las mesas de negociacién sindical
garantizando los principios del trabajo digno y decente.

17. Coordinar la gestion del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico
asegurando la recopilacion, actualizacion y andlisis de los datos relacionados con la
gestion del talento humano del departamento.

18. Facilitar el desarrollo de practicas estudiantiles en la entidad.

19. Contribuir en la implementacién de la politica de Gestién del Conocimiento en lo

referente a retencidn del conocimiento.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Gestidn de Talento Humano.

Empleo Publico.

Sistemas de Informacion.

Herramientas Tecnoldgicas.

Manejo de Equipos de Sistematizacion.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Gestion Documental.

. Administracién Publica.

. Planeacion Estratégica.

. Negociacidon Colectiva.

LN AEWNRE

= e
N = O

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento  NBC: Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines, (Programa: Derecho), Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion (Programa: Administracion
Publica, Administracion de Empresas,
Administracion  Financiera), Contaduria | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Pablica; Ingenieria Administrativa y Afines | profesional relacionada.
(Programa: Ingenieria en  Seguridad
Industrial e Higiene Ocupacional), Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines (Programa:
Ingenieria de Sistemas, Administracion de
Sistemas Informdticos, Ingenieria en
Tecnologias de la Informacion vy las
Comunicaciones), Ingenieria Industrial y
Afines (Programa: Ingenieria Industrial)
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO Pr38
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario General
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion Documental

1ll. DEPENDENCIA
Area de Trabajo de Gestién Documental
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacién de la politica de gestién documental de la Gobernacién de Norte
de Santander, mediante la articulacion de estrategias orientadas a la capacitacion de
funcionarios y colaboradores, la prestacion de asistencia profesional en temas relacionados y
la administracién integral de los archivos generados por la entidad en cumplimiento de las
normativas establecidas por la ley, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Documental

1. Contribuir a la implementacién y mantenimiento de la Dimension de Informacion y
Comunicacion en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion relacionado
con la Politica de Gestién Documental.

2. Gestionar y supervisar la organizacion de los archivos de gestion de la entidad,
asegurando su correcta clasificacién, conservacién, acceso y control.

3. Orientar la implementacién de tablas de retencion y valoracion documental de la entidad
asegurando la correcta disposicion final de los documentos, tanto en medios fisicos como
digitales.

4. Evaluar las condiciones de conservacion y presentacion de los documentos,
implementando estrategias que aseguren el cumplimiento de la normatividad vigente.

5. Facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos con fines patrimoniales, de manera
controlada a los usuarios tanto internos como externos.

6. Disefiar, actualizar y gestionar de manera técnica los planes, procesos, procedimientos,
instructivos e instrumentos archivisticos relacionados con la gestién documental de la
Gobernacién, en cumplimiento de la politica y la normatividad vigente.

7. Fomentar la capacitacion continua de los funcionarios de la entidad en temas
relacionados con la gestion documental, asegurando la correcta aplicacién de las normas
archivisticas.

8. Garantizar el adecuado manejo de la correspondencia de la entidad entrante y saliente a
través de la Ventanilla Unica de Correspondencia asegurando la correcta ejecucion de los
procesos.
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Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Estructura del Estado.
3. Herramientas Ofimaticas.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5. Relaciones Publicas.
6. Gestion Documental.
7. Sistemas de Informacion.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas de los nuicleos basicos del
conocimiento: NBC: Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas:
Programas de: Archivistica;
archivistica y gestion de la
informacién digital; bibliotecologia y
archivistica; ciencia de la
informacién; ciencia de la
informacién y la documentacion.
Administracién:
Programas de:
Pablica, Administracion
Territorial.

Administracion
Pulblica

Requisito especial: Capacitacion certificada
de al menos 160 horas en asuntos
relacionados con gestiéon documental y
archivistica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional universitario en
programas del Nuicleo Basico del
Conocimiento NBC: Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales, Geografia,
Historia; Administracion (Programa:
Administracion Publica, Administracion de

Treinta y ocho (38) meses de experiencia
profesional relacionada.

N
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Empresas, Administracion  Financiera);
Ingenieria Industrial y Afines (Programa:
Ingenieria Industrial)

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacibn o maestria: Especializacion
en andlisis de datos, especializacion en
archivistica, especializacién en
documentacién  digital, gestion  del
conocimiento y de la informacion,
especializacion en redes de informacion
documental, especializacién en sistemas de
informacién y gerencia de documentos,
maestria en archivistica, maestria en
archivistica histdrica y memoria, maestria en
ciencia de la informacién, maestria en
gestion documental y administracién de
archivos, maestria en patrimonio cultural.

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

FICHA DE EMPLEO Pr39
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jelfe nrnediato: Secr_etario de Planeacién vy Desarrollo
Territorial
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Planeacidn del Desarrollo
Ill. DEPENDENCIA
Area de Trabajo Unidad de Regalias
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar estrategias, politicas, procedimientos y acciones para la gestion y viabilizacién de
proyectos de inversién publica financiados con recursos del Sistema General de Regalias SGR
en el departamento, alineado con las metas del Plan de Desarrollo Departamental y en
armonia con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Planeacion del Desarrollo

1. Coordinar la gestion del ente territorial departamental en cuanto a estructuracién,
formulacion, presentacién, viabilizacién, priorizacién, aprobacién, cumplimiento de
requisitos y ejecucion de los proyectos a financiarse con los recursos del Sistema General
de Regalias.

2. Brindar asistencia técnica profesional para el fortalecimiento de la gestién territorial
municipal en la estructuracién, formulacién, presentacion, viabilizacién, priorizacién,

203



Gobernacion

t ge Norte de
S . antander
Decreto No. de 2025

A

(217 MAR 2029

“por medio del cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del
Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

aprobacién, cumplimiento de requisitos y ejecucién de los proyectos a financiarse con los
recursos del Sistema General de Regalias.

3. Realizar subsanaciones de alertas, inconsistencias y procedimientos emitidos por los
6rganos de control relacionados con proyectos en ejecucién con recursos del Sistema
General de Regalias del ente territorial departamental.

4. Elaborar escenarios de riesgos, planes de accién y estrategias de mejora continua en los
procesos nacionales y departamentales relacionados con la ejecucién de los proyectos
financiados con recursos del Sistema General de Regalias.

5. Elaborar informes bimensuales sobre alertas e inconsistencias en los proyectos en

ejecucién financiados con 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.

Gestién de Proyectos de Inversion Pablica.

Gestion Documental.

Sistemas de Informacion.

Herramientas Ofimaticas.

. Andlisis de Riesgos.

. Auditoria.

CENOU A WNE
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Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional.
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo Direccién y desarrollo de personal.
Adaptacién al cambio Toma de decisiones.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento  NBC: Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales; Administracion
(Programa: Administracion Publica,
Administracién de Empresas, Administracién
Financiera, Administracion Comercial y de
Sistemas), Economia (Programa: Economia,
Comercio Internacional, Comercio vy

e & @ & o o
e & e o o @

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

Negocios Internacionales); Ingenieria
Iindustrial y Afines (Programa: Ingenieria
Industrial)

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 Pr40
l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Cultura
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
Ill. DEPENDENCIA
Secretaria de Cultura
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el desarrollo de estrategias culturales en el departamento, promoviendo redes y
servicios en colaboracién con municipios y entidades nacionales contribuyendo al
fortalecimiento de programas que fomenten el patrimonio cultural, la creacion artistica y la
participacion ciudadana alineados con el Plan de Desarrollo Departamental y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Coordinar los aspectos técnicos de la formulacién del Plan Departamental de Cultura,
garantizando su alineacidn con los objetivos y directrices del Plan Nacional de Cultura
para el fomento del desarrollo cultural cohesivo y sostenible en el departamento.

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

3. Articular y liderar los objetivos, proyectos y metas de la secretaria con el Plan de
Desarrollo Departamental y el Plan de Accién Anual optimizando la operatividad de la
Secretaria de Cultura.

4. Implementar y monitorear en el sistema de informacién cultural del departamento la
recopilacion y gestion de datos relevantes que faciliten el conocimiento, promocidn,
comunicacion y dindmica de los servicios culturales ofrecidos.

5. Fomentar la colaboracion entre diversos actores y agentes culturales a través de la
creacion y fortalecimiento de redes culturales existentes, con el fin de promover la
identidad y el reconocimiento colectivo, tanto a nivel local como regional.

6. Coordinar iniciativas para la investigacidon, promocién y proteccion del patrimonio
cultural material e inmaterial en el marco de legislacion de patrimonio cultural de la
nacion.

7. Liderar la gestién y el desarrollo de la Red Departamental de Bibliotecas Publicas en
cumplimiento de la normatividad vigente que permita el fortalecimiento de los servicios
relacionados con el acceso democratico a la informacién y el conocimiento.

8. Coordinar el desarrollo, promocién 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 poblaciéon, garantizando una oferta de servicios que responda
eficazmente a la demanda social del territorio.
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internacional.

10. Desarrollar estrategias para estimular la produccién y circulacién de nuevos contenidos
artisticos en el departamento, mediante la creacién de programas de apoyo a artistas y
creadores, el uso de plataformas de difusion y espacios de exposicion, promoviendo la
innovacién cultural y artistica y la visibilidad de las obras a nivel local, nacional e

Conocimiento NBC: Artes Plasticas Visuales
y Afines, Artes Representativas, Disefio,
Mausica, Otros Programas Asociados a Bellas
Artes, Publicidad y Afines; Educacion;
Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Administracién (Programa:
Administracién Publica)

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando el

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Desarrollo Cultural.
4. Redes Culturales.
5. Desarrollo Turistico.
6. Planeacion Territorial.
7. Contratacion Estatal.
8. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.
9. Relaciones Publicas.
10. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
11. Gestion Documental.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  universitario  en
programas del Nicleo Basico del

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

ejercicio de la profesion lo exija.

\

206



Gobernacion
de Norte de

0 0 0 4 “ 5 Santander

/——— Decreto No. de 2025
(27 MAR 202

“Por medio del cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del
Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

FICHA DE EMPLEO Pr41
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Turismo
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econdmico

1. DEPENDENCIA

Secretaria de Turismo

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestion MIPG.

Coordinar la formulacién, implementacién y seguimiento a politicas, planes, programas vy
proyectos orientados al desarrollo del potencial, productos y recursos del sector turistico con el
fin de fortalecer la competitividad del departamento Norte de Santander de acuerdo con lo
establecido en el ordenamiento juridico nacional y el Modelo Integrado de Planeacion y

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Econémico

Departamental y las politicas, estrategias y planes del sector turistico.

obtener recursos de apoyo al desarrollo turistico del departamento.

decretos y ordenanzas pertinentes.

un crecimiento sostenible.

areas.

del departamento y gestionar los recursos necesarios.

1. Ejecutar en coordinacion y concertacion con las entidades municipales, departamentales y
nacionales, asi como con el sector privado, el proceso de planificacién turistica del
departamento, en alineacion con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo

2. Gestionar y adelantar acciones ante los organismos nacionales e internacionales para

3. Promover la implementacion de politicas y programas enfocados en el fomento de la
industria turistica en todo el departamento, asegurando el cumplimiento de las leyes,

4. Coordinar y promover el desarrollo articulado, sostenible e integral del turismo en el
departamento aprovechando sus potenciales, productos, recursos y servicios para generar

5. Apoyar la gestion de proyectos registrados en los bancos de proyectos correspondientes
en todos los municipios del departamento, considerando la vocacién turistica de cada

region y proponiendo soluciones viables para los desafios del desarrollo local en estas

6. Orientar la creacion, ampliacién y adecuacion de infraestructura turistica en los municipios

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Contratacion Estatal.

Desarrollo Turistico.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Pablica.
Gestién Documental.

Sistemas de Informacién.

CENDU A WNE
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10. Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.
11. Manejo de Equipos de Sistematizacion.
12. Marketing y Promocion Turistica.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo * Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
e QOrientacidn al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccién y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario  en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Administracion
(Programa: Administracidn Publica,
Administracién de Empresas,
Administracion de Empresas Turisticas,
Administracién  Turistica y Hotelera),
Contaduria Publica, Economia (Programa:
Economia, Comercio Internacional,
Comercio y Negocios Internacionales); | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenieria  Administrativa y  Afines | profesional relacionada.

(Programa: Ingenieria en Mercadeo,
Ingenieria Financiera, Ingenieria Comercial),
Ingenieria Industrial y Afines (Programa:
Ingenieria Industrial)

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 Pr42
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Planeacion del Desarrollo
lll. DEPENDENCIA
Secretaria de Planeacién y Desarrollo Territorial
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar los procedimientos y las acciones para la gestion y registro de proyectos de inversién
financiados con recursos propios en el departamento Norte de Santander, garantizando su
alineacidn con los objetivos del Plan de Nacional de Desarrollo, las metas del Plan de Desarrollo
Departamental y el cumplimiento de la normatividad vigente dentro de los estandares de
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planeacidn del Desarrollo

1. Coordinar la gestién territorial para la estructuracién, formulacion y presentacion de
programas y proyectos que seran financiados con recursos departamentales.

2. Brindar asistencia técnica profesional a los entes territoriales municipales para fortalecer
su capacidad en la estructuracién, formulacién, presentacion y seguimiento de proyectos
de inversién, en concordancia con las orientaciones del Departamento Nacional de
Planeacién.

3. Orientar la definicién de actividades y proyectos en alineacién con los objetivos y metas
establecidas con el Plan de Nacional de Desarrollo y Plan de Desarrollo Departamental.

4. Coordinar el acompafiamiento en la elaboracion de escenarios de riesgos de los proyectos
de inversién asegurando el cumplimiento de la normatividad vigente.

5. Garantizar la implementacién de buenas practicas en el seguimiento de proyectos
conforme a las herramientas definidas por el Departamento Nacional de Planeacién.

6. Verificar el cumplimiento de estandares y requisitos normativos y metodolégicos para el
registro de proyectos en el banco de programas y proyectos.

7. Establecer y aplicar criterios técnicos para la priorizacion y viabilizaciéon de proyectos de
inversién pulblica registrados en el Banco de Programas y Proyectos de la Gobernacién.

8. Coordinar la gestién de la seguridad de la informacion en el banco de programas y
proyectos de la Gobernacion.

9. Brindar asistencia técnica profesional a los entes territoriales municipales en la
implementacién de medidas de seguridad de la informacidn en el banco de programas y
proyectos de inversion.

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 informacién digital del
banco de programas y proyectos, asegurando un enfoque tecnoldgico seguro acorde con
las disposiciones normativas vigentes.

12. Fomentar una cultura de seguridad de la informacion en la Gobernacién, promoviendo la
adopcidn de valores, buenas practicas y un lenguaje comun en la gestion de proyectos de
inversion con recursos propios.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Régimen Municipal.

4. Contratacion Estatal.

5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

6. Relaciones Publicas.

7. Gestion de Proyectos de Inversion Piblica.

8. Gestion Documental.

9. Sistemas de Informacion.

~
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10. Planeacién y Gestion Territorial.
11. Gestién de Riesgos.
12. Seguridad de la Informacién.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacioén al cambio

e o @ o o

Aporte técnico profesional.
Comunicacidn 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 programas
del Ntcleo Basico del Conocimiento NBC:
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,

Derecho y Afines, (Programa: Derecho);
Administracion (Programa: Administracién
Publica, Administracion de Empresas,
Administracion Financiera), Contaduria
Plblica, Economia (Programa: Economia,
Comercio Internacional, Comercio y Negocios
Internacionales); Arquitectura vy Afines
(Programa: Arquitectura), Ingenieria

Administrativa y Afines (Programa: Ingenieria
Administrativa); Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria vy
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Civil y Afines (Ingenieria
Civil); Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines
(Programa: Ingenieria Industrial)

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

FICHA DE EMPLEO Pr43
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)

Jefe inmediato:

Secretario General

Naturaleza del empleo:

Carrera Administrativa

PROCESOS

Gestion Logistica

\
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Il. DEPENDENCIA
Secretaria General
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar acciones de planeaci6n, programacion, organizacion, ejecucién y control propias de
la gestion logistica para la garantia de la operatividad de los bienes muebles e inmuebles de
propiedad o al servicio de la Gobernacion de Norte de Santander, que permitan la prestacion de
los servicios administrativos, la consecuciéon 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 el mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles de
propiedad o al servicio de la Administracién Central, mediante la elaboracion de programas
de mantenimiento preventivo.

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

3. Coordinar la elaboracién de planes, programas y proyectos de mantenimiento preventivo
de los elementos de apoyo aires acondicionados, generadores eléctricos, UPS, cuartos
técnicos, redes eléctricas y de iluminacién, ascensores, plataformas verticales ubicados en
las distintas sedes donde funcionan las dependencias del Nivel Central de la Gobernacion.

4. 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 Gobernacién.

5. Proponer politicas de mejoramiento y actualizacién para optimizar la prestacion del servicio
de los vehiculos que conforman el parque automotor de propiedad de la Gobernacion.

6. Coordinar las labores inherentes a la Administracion mantenimiento, conservacion,
adecuado uso y limpieza de las instalaciones, asi como de los equipos de cémputo y
conexos, equipos telefénicos y de telecomunicaciones y demas elementos de propiedad o
al servicio de la Gobernacion.

7. Coordinar la prestacién de los servicios de vigilancia, aseo y cafeteria, en las distintas sedes
donde funcionan las dependencias de la administracién central de la Gobernacion.

8. Disefiar 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
administracién central de la Gobernacion energia, teléfono, acueducto, alcantarillado y
aseo.

9. 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 implementacién de las soluciones requeridas de manera
oportuna y eficiente.

10. Coordinar la recepcién de las facturas y cuentas de cobro, asi como el inicio de su tramite
de pago de los servicios publicos, impuestos prediales, impuestos vehiculares,
administracién y demads obligaciones que recaigan sobre los bienes muebles e inmuebles de
propiedad o al servicio de la entidad, seglin corresponda y realizar seguimiento a su
aplicacion de parte de cada uno de los proveedores o beneficiarios.

11. Preparar y presentar informes estadisticos, en relacién con el desarrollo de las actividades
del érea de trabajo, sobre consumos, gastos generados por las diferentes dependencias que
conforman la administracion central de la Gobernacién y demds requeridos, con el fin de
efectuar andlisis y proyecciones que sirvan de soporte al nivel directivo para el proceso de
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toma de decisiones.

12, 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.

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

14. Adelantar la gestién de las reclamaciones a que haya lugar ante las empresas prestadoras
de servicios publicos domiciliarios de acuerdo con los procedimientos establecidos por la
entidad y a las prescripciones definidas en el régimen normativo que rige la materia.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Contratacion Estatal.
4. Sistemas de Informacién.
5. Técnicas de Administracion.
6. Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacidn.
7. Contabilidad.
8. Manejo de Equipos de Sistematizacién.
9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
10. Relaciones Publicas.
11. Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.
12. Gestion Documental.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo * Aporte técnico profesional.
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano ® Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.
Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas
del Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Administracion (Programa: Administracion
Plublica, Administracion de Empresas,
Administracién Financiera), Contaduria
Pdblica, Economia (Programa: Economia,
Comercio Internacional, Comercio y Negocios
Internacionales); Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica y Afines (Programa: Ingenieria de | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Sistemas, Administraciéon de  Sistemas | profesional relacionada.

Informadticos, Ingenieria en Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones), Ingenieria
Industrial y Afines (Programa: Ingenieria
Industrial),

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.
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Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesion lo exija.

FICHA DE EMPLEO Pr44

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario General
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS

Gestion Logistica

11l. DEPENDENCIA

Secretaria General

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones de acuerdo con los procedimientos y actividades del proceso de gestion
logistica relacionados con la gestién de los recursos fisicos propiedad del nivel central del
departamento Norte de Santander segun la normatividad vigente y en articulacion con las
orientaciones del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Logistica

1.

Mantener actualizado en el sistema de informacién el registro de activos fijos, tanto
bienes muebles como inmuebles, del nivel central del departamento Norte de Santander.

2. Realizar el reconocimiento de propiedad, planta y equipos de los bienes de propiedad del
departamento Norte de Santander en detalle, utilizando los sistemas de informacion de
activos fijos, de acuerdo con normas vigentes de contabilidad para entidades del sector
publico y politicas contables de la Gobernacion.

3. Coordinar la realizacién del inventario fisico de bienes inmuebles de propiedad, planta y
equipo del nivel central del departamento Norte de Santander de acuerdo con
procedimientos establecidos.

4. Realizar los informes relacionados con bienes inmuebles y bienes de uso publico que se
solicite a partir del sistema de informacién y los reportes del drea de trabajo de almacén e
inventario.

5. Orientar las medidas de gestion juridica de los bienes muebles e inmuebles propiedad de
la Gobernacion.

6. Reportar a la compafiia aseguradora, en coordinacién con intermediario de seguros, los
bienes muebles e inmuebles de propiedad, planta y equipo, adquiridos por la Gobernacion
a cualquier titulo de acuerdo con procedimientos establecidos.

7. Coordinar con la dependencia que corresponda, la transferencia de bienes muebles e
inmuebles a otras entidades.

8. Registrar las bajas de bienes muebles en el sistema de activos fijos y proceder con la
disposicion final de los mismos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.

4. Contabilidad.

/v
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Herramientas Ofiméticas.

Contratacién Estatal.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Gestion Documental.

Sistemas de Informacion de Activos Fijos.
10. Gestion de Inventarios.

© o N !

Vil.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ® Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ® Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacién * Instrumentacién de decisiones.
s Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.
Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas
del Nucleo Basico del Conocimiento NBC:
Administracion (Programa: Administracion
Publica, Administracion de  Empresas,
Administracion Financiera), Contaduria
Pablica; Ingenieria Industrial y Afines

L, . Trei i 6) mes rienci
(Programa: Ingenieria Industrial) einta y sels (36) RS g8 Experiencis

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 Pr45
l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS
Gestién Tributaria

1ll. DEPENDENCIA
Secretaria de Hacienda
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las acciones y aplicacion de procedimientos del proceso de gestion tributaria
orientados al mejoramiento y eficiencia del recaudo de tributos, impuestos y rentas, conforme
a las disposiciones contenidas en el Estatuto de Rentas Departamental de Norte de Santander
atendiendo las indicaciones normativas y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
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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. Promover la actualizacion en los sistemas de informacién de los contribuyentes, siguiendo
los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

3. Disefiar e implementar los sistemas de validacién de informacién tributaria

4. Coordinar en conjunto con el drea de Fiscalizacion y Liquidacion Tributaria el disefio e
implementacion de programas orientados a aumentar el recaudo de los impuestos, tasas,
contribuciones y monopolios del departamento con el fin de simplificar los tramites,
incentivar el pago oportuno y reducir la elusién y evasion fiscal.

5. Hacer seguimiento a las distintas solicitudes de exclusién, pago de lo no debido,
exoneracién y exencién de impuestos departamentales, garantizando su tramite conforme
a las disposiciones expresas del Estatuto de Rentas del departamento en articulacién con
el drea de trabajo de discusion.

6. Expedir las tornaguias para la movilizacién de mercancias sujetas al impuesto al consumo
en cumplimiento de la normatividad vigente.

7. Brindar orientacién a los contribuyentes y funcionarios del departamento sobre normas y
procedimientos tributarios, atendiendo sus consultas de manera clara, precisa y conforme
a la normatividad vigente.

8. Informar periédicamente al drea de trabajo de Fiscalizacién y Liquidacion Tributaria sobre
los contribuyentes que han incumplido con sus obligaciones formales en materia
tributaria, incluyendo las de declarar, en el marco de la normatividad vigente.

9. Revisar y refrendar los proyectos de actos administrativos relacionados con: permisos de
introduccién de licores, habilitacion de bodegas, cancelacién de bodegas, cancelacién de
registros, adicion de productos, registro de productores, importadores, exportadores y
distribuidores garantizando su correcta formulacién antes de su suscripcién por parte del
jefe de la dependencia.

10. Coordinar y liderar la elaboracién y presentacion de informes de gestion y demas
documentos relacionados con las competencias de la Gestidn Tributaria del Departamento
dirigidos a las autoridades departamentales, 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.

11. 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 jefe de la
dependencia, de acuerdo con la normatividad y lineamientos de los entes rectores.

12. Expedir paz y salvos relacionados con las obligaciones tributarias de personas naturales y
juridicas frente a la Gobernacion, segun el sistema de informacién en los casos que no
reporte deuda pendiente, acuerdo de pago o cobro persuasivo o coactivo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Rentas Departamentales.
Finanzas Publicas.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.
Relaciones Publicas.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Gestion Documental.
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10. Sistemas de Informacién.
11. Estatuto de Rentas.
12. Gestion Fiscal y Tributaria.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

Aporte técnico profesional.

¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacién de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio * Toma de decisiones.
Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en programas
del Nicleo Basico del Conocimiento NBC:
Derecho y Afines, (Programa: Derecho);
Administracién (Programa: Administracion
Pidblica, Administracion de  Empresas,
Administracion Financiera), Contaduria
Publica, Economia (Programa: Economia,
Comercio Internacional, Comercio y Negocios | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Internacionales); Ingenieria Industrial y Afines | profesional relacionada.

(Programa: Ingenieria Industrial)

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 Pr46
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion Tributaria
Ill. DEPENDENCIA
Secretaria de Hacienda
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar acciones orientadas a la eficiencia y eficacia del control fisico de las rentas
departamentales de acuerdo con los mecanismos de la fiscalizacion y liquidacion tributaria del
departamento Norte de Santander, segun las indicaciones de la ley, ordenanzas y demds
normas relativas, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
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Libertod y Orden

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Tributaria

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

2. Adelantar inspecciones contables y tributarias, asi como verificaciones de bienes
muebles, vehiculos, medios de transporte, investigaciones y cruces de informacién de
acuerdo con lo establecido en la ley, ordenanzas y normas vigentes.

3. Emitir requerimientos, pliegos de cargos, traslados de cargos, actas y demas actos
administrativos preparatorios garantizando el debido proceso en [a determinacion de los
tributos.

4. Verificar la exactitud de las declaraciones y la informacién presentada por
contribuyentes, agentes retenedores y demds obligados a declarar, en concordancia con
las leyes, ordenanzas, normas y reglamentos vigentes sobre la materia.

5. Practicar pruebas y elaborar liquidaciones oficiales de revision, correccion y aforo, en los
casos donde se detecten datos inexactos, calculos errados o incumplimiento en la
obligacién de declarar por parte de los contribuyentes.

6. Proferir emplazamientos y requerimientos, con el propdsito de que los contribuyentes,
agentes retenedores y demds obligados a declarar, adelanten la presentacion de
declaraciones y o bien correcciones a que haya lugar.

7. Realizar cruces de informacién entre los datos reportados por los contribuyentes del
departamento y las bases de datos de otras entidades del Estado, con el fin de verificar la
exactitud de las cifras declaradas.

8. Orientar a los contribuyentes y demas funcionarios del departamento sobre normas y
procedimientos tributarios, de conformidad con las consultas requeridas.

9. Proyectar y supervisar la elaboracién y presentacion de informes de gestién, asi como
otros documentos relacionados con las competencias de la Secretaria dirigidos a
Organismos de Control y otras instancias autorizadas por la Constituciény la ley.

10. Realizar el seguimiento a los actos administrativos proferidos por el area de fiscalizacion y
liquidacion tributaria, conforme con el Estatuto Tributario nacional y departamental.

11. Coordinar y revisar el trdmite de respuestas a consultas, derechos de peticion y
requerimientos de entes de control, dirigidos al jefe de la dependencia, garantizando su
correcta gestion conforme a la normatividad y lineamientos vigentes.

12. Proferir resoluciones sancionatorias, autos de cierre o archivo, a los contraventores de las
rentas departamentales, conforme a las normas tributarias vigentes.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Relaciones Publicas.
Gestién de Proyectos de Inversion Publica.
Gestién Documental.
Sistemas de Informacién.
Manejo de Equipos de Sistematizacion.
10 Estatuto de Rentas.
11 Gestién Fiscal y Tributaria.
12 Monopolio Rentistico.
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Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo ® Aporte técnico profesional.
e QOrientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano * Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion e |Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacidn al cambio e Toma de decisiones.

VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario  en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines,
(Programa: Derecho); Administracion
(Programa: Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion

. . R, , Treint is (36) mese ienci
Financiera), Contaduria Publica, Economia. einta y seis (36) meses de experiencia

profesional relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO Pr47
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion Tributaria
1ll. DEPENDENCIA
Secretaria de Hacienda
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la ejecucion de los procedimientos y actividades relacionadas con el cobro
persuasivo y coactivo en articulacién 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

Gestion Tributaria

1. Atendery dar respuesta a los recursos presentados por contribuyentes o contraventores,
en defensa de sus derechos.
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2. Sustanciar y resolver los recursos de reconsideracidén que se interpongan contra las
decisiones de determinacién oficial o de imposicién de sanciones y multas.

3. Elaborar las revocatorias directas de oficio, a solicitud de parte o"en cumplimiento de
orden judicial, frente a los actos de determinacion de impuestos, incluidas las sanciones
y multas impuestas.

4. Coordinar y 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. Garantizar la recoleccién y resguardo de las pruebas que respaldan las denuncias y
querellas en los procesos tributarios, para su presentacion ante los organismos de
control y érganos judiciales.

6. Resolver las solicitudes de reduccion de sancidon presentadas contra las resoluciones
proferidas por las dreas competentes en materia tributaria y control operativo.

7. Recibir y resolver los recursos de reconsideracién presentados contra los actos de
decomiso, abandono o destruccién de productos y mercancias.

8. Caracterizar y hacer seguimiento a los procesos y procedimientos, de acuerdo con las
necesidades institucionales, las solicitudes y requerimientos del drea de discusion.

9. Coordinar la elaboracién y presentacién de informes de gestiéon y otros documentos
relacionados con las competencias de la Secretaria, dirigidos a las autoridades
departamentales, Organismos de Control y demads instancias autorizadas por la
Constitucién y la ley, en cumplimiento de la normatividad vigente y las directrices del
superior inmediato.

10. Expedir paz y salvos relacionados con obligaciones fiscales y deudas, en los casos de
tramite de cobro persuasivo y coactivo, de acuerdo con el sistema de informacién para
las distintas rentas departamentales.

11. Adelantar de acuerdo con el sistema de informacién y los procedimientos de cobro
coactivo la prescripcién en casos que aplique a solicitud de parte.

12. Aplicar la anulacién de impuestos a contribuyentes que asi lo requieran tras el
cumplimiento de los presupuestos para tal fin.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Derecho Tributario.

4. Rentas Departamentales.

5. Contratacién Estatal.

6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

7. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.

8. Gestién Documental.

9. Sistemas de Informacion.

10. Herramientas Tecnolégicas.

11. Manejo de Equipos de Sistematizacion.

12. Gestion Fiscal.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.

e QOrientacion a resultados e Comunicacion efectiva.

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.

e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones.

e Trabajo en equipo e Direccién y desarrollo de personal.

e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.
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VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional universitario en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho vy Afines,
(Programa: Derecho)

Treinta y seis (36) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacidon o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO Pr48
1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 12
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

. PROCESOS

Gestion Financiera

i, DEPENDENCIA

Secretaria de Hacienda

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procedimientos, tramites y actividades relacionados con la planeacién,
elaboracion, ejecucion, evaluacién y control presupuestal del nivel central del departamento
Norte de Santander, en cumplimiento del Estatuto Orgénico de Presupuesto y demas
disposiciones vigentes, dentro del marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Financiera

1. Coordinar la elaboracién anual del Presupuesto de Ingresos y Gastos del Nivel Central del
departamento.

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

3. Disefiar el decreto de liquidaciébn o de repeticiéon 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 econdmico de la vigencia presupuestal, de acuerdo con las
necesidades de la Secretaria de Hacienda.

7. Proyectar actos administrativos relacionados con incorporaciones y traslados a través
movimientos presupuestales.

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

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

10. Elaborar 6rdenes de pago en atencién a los compromisos adquiridos de acuerdo con la
normatividad y procedimientos vigentes.

11. Revisar con fines de aprobacién, de acuerdo con los procedimientos establecidos del
proceso de gestién financiera, las érdenes de pago con compromiso presupuestal segln
las obligaciones y autorizaciones del departamento, con destino al despacho de la
Secretaria de Hacienda.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Gestion Presupuestal.

4. Finanzas publicas.

5. Responsabilidad y Transparencia Fiscal.

6. Descentralizacion Fiscal.

7. Contratacion Estatal.

8. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.

9. Relaciones Publicas.

10. Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.
11. Gestion Documental.
12. Sistemas de Informacién.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos.

e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones.

e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.

e Adaptacion al cambio ¢ Toma de decisiones.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en

programas del Nucleo Basico del

Conocimiento NBC: Administracion

(Programa: Administracién Publica,

Administracion de Empresas, Administracion

Financiera, Administracion Comercial y de

Sistemas, Administracion y Finanzas),

Contadu’na Fablics, Ef:onomta (Progn:ama: Treinta y seis (36) meses de experiencia

Economia, Comercio Internacional, 7 :

) . . profesional relacionada.

Comercio y Negocios Internacionales);

Ingenieria Administrativa y Afines

(Programa: Programa: Ingenieria

Financiera), Ingenieria Industrial y Afines

(Programa: Ingenieria Industrial)

Titulo de posgrado en la modalidad de

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

FICHA DE EMPLEO Pr49
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacidn del empleo: Almacenista General
Cédigo: 215
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario General
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion Logistica
Ill. DEPENDENCIA
Secretaria General
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 y devolutivos de
las diferentes dependencias de la Gobernacién de Norte de Santander, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Logistica

1. Coordinar el recibo de materiales, equipos y demds elementos adquiridos por las
secretarias de la Gobernacién, almacenarlos, custodiarlos y suministrarlos segun los
procedimientos establecidos.

2. Realizar el debido control al cumplimiento de las especificaciones técnicas de los equipos
y elementos adquiridos por la Gobernacion para su funcionamiento operativo y logistico

3. Identificar, clasificar, codificar y distribuir adecuadamente los elementos y materiales en
el Almacén.

4. Implementar medidas de reduccion de costos aplicados a la optimizacion del
presupuesto de compras y adquisiciones de bienes de la Gobernacion.

5. Atender las solicitudes de materiales y suministros que las distintas dependencias
realicen, asegurando su entrega adecuada y oportuna.

6. Planificar la distribucion de bienes segtin los requerimientos operativos y administrativos
de las distintas dependencias.

7. Llevar el registro y control de los elementos de consumo y devolutivos que se encuentren
en depdsito en el almacén.

8. Mantener actualizado el sistema de informacidn que se disponga de almacén de bienes
de consumo, uso y devolutivos del nivel central del departamento.

9. Refrendar las 6rdenes de salida a todos los materiales, equipos y elementos que se
retiren del almacén segun los procedimientos establecidos.

10. Realizar cierres mensuales de los movimientos de almacén y coordinar la informacién de
saldos contables con la dependencia que corresponda.

11. Coordinar anualmente y cuando se requiera, el inventario fisico de bienes devolutivos
que sean de propiedad de la Gobernacién de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

12. Coordinar el trdmite de baja de bienes propiedad del departamento conforme a las
normas vigentes y de acuerdo con las politicas establecidas en la entidad.
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13. Coordinar la implementacién de medidas de seguridad y salud en el trabajo que permitan
mantener la integridad de los servidores, colaboradores y bienes almacenados en
bodega.

14. Coordinar con la dependencia que corresponda la implementacién de los sistemas de

informacién, sistemas de control y gestién que garanticen celeridad y confiabilidad en los

procedimientos de almacén e Inventarios.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Programas de Inventarios

Sistemas y Bases de Datos.

Control de Inventario.

Técnicas de Organizacion.

Principios Contables.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.

Gestion Documental.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.

e Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos.

e Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones.

e Trabajo en equipo Direccién y desarrollo de personal.

Adaptacion al cambio Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en

programas del Ndacleo Basico del

Conocimiento NBC: Administracion

(Programa: Administracion Publica,

Administracion de Empresas, Administracion

Financiera), Contaduria Publica, Economia

(Programa: Economia, Comercio

Internacional, Comercio y Negocios | Veintiocho (28) meses de experiencia

Internacionales), Ingenieria Industrial vy | profesional relacionada.

Afines (Programa: Ingenieria Industrial)

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

Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesion lo exija.
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FICHA DE EMPLEO Pr50
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Tele lnmatiato: Profefsional Especializado, grado 12, drea de
trabajo de talento humano
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion de Talento Humano
ill. DEPENDENCIA
Secretaria General

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar las situaciones administrativas dentro de la entidad territorial, asegurando su
planificacion, andlisis y control para la garantia del cumplimiento normativo, minimizacién de
los riesgos legales y sanciones y apoyo a la gestion juridica y administrativa del area de talento
humano, en el marco del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Talento Humano

1. Contribuir a la actualizacion de la planta de personal y el manual especifico de funciones
y competencias laborales, considerando la estructura organica de la entidad y las
necesidades de las dependencias que la conforman y recomendar al secretario general,
sobre la creacion, supresidn, funcién de cargos y evaluacién del desempefio.

2. Aplicar las politicas y normas relativas relacionadas con los servidores publicos, en
especial aquellos de Carrera Administrativa conforme la orientacién y asesoria juridica de
la Comision Nacional del Servicio Civil.

3. Garantizar la revision juridica y el cumplimiento normativo de los actos administrativos y
productos del proceso de gestién del talento humano.

4. Elaborar actos administrativos para la revision del secretario general y posterior firma del
Gobernador segun los lineamientos institucionales.

5. Atender y resolver requerimientos formulados por los funcionarios de la administracién
departamental, la Comisién Nacional del Servicio Civil, o Comisidon de Personal de
conformidad con la normatividad vigente.

6. Aplicar conocimientos, principios y técnicas del derecho en el desarrollo de las funciones
asignadas al Area de Talento Humano asegurando su correcta aplicacién.

7. Analizar y responder consultas juridicas, emitir conceptos legales sobre los asuntos
asignados y someterlos a la aprobacion del superior inmediato.

8. Coordinar la elaboracion de los actos administrativos relacionados con la vinculacion,
retiro y movimientos de personal en la entidad asegurando la aplicacion de la
normatividad vigente segun la naturaleza de la entidad.

9. Interpretar y aplicar leyes, ordenanzas, jurisprudencia y doctrinas para fundamentar
decisiones en el desarrollo de la gestion de la Secretaria General y el Area de Talento
Humano.

10. Promover y supervisar el cumplimiento de la normatividad que rige las relaciones
laborales con los funcionarios, reportando a la Oficina de Control Interno Disciplinario de
Instruccion las faltas observadas para su tramite correspondiente.

11. Elaborar respuestas a derechos de peticidn, recursos administrativos, de tutela y demas
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12.

13.

requerimientos legales interpuestos contra actos administrativos de la dependencia
asignada, asi como proyectar impugnaciones y conceptos juridicos en asuntos con
incidencia en la gestion del talento humano.

Acompafiar juridicamente el proceso de posesion de funcionarios de la administracién
central, garantizando el cumplimiento de los requisitos legales establecidos

Brindar asesoria y acompafiamiento a las dreas que lo requieran, garantizando la
proteccion de los intereses de la entidad territorial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Constitucién Politica de Colombia.
2.  Régimen Departamental.
3. Derecho Laboral.
4, Derecho Publico.
5. Derecho Publico.
6. Derecho Constitucional.
7. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
8. Modelo Integral de Planeacién y Gestion.
9. Gestion Documental.
10. Redaccion Académica y Juridica.
11. Régimen Laboral y Disciplinario.
12. Funcién Publica.
13. Normatividad de Talento Humano.
14. Herramientas Tecnoldgicas.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacién de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.
® Adaptacién al cambio e Toma de decisiones.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional universitario  en
programas del Nacleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho vy Afines,
(Programa: Derecho)

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

Veintiocho (28) meses de experiencia

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

=,
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FICHA DE EMPLEO Pr51
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
ol lhinadiatos Profe.sional EsPecializado, grado 12, area de
trabajo de gestion documental
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion Documental
IIl. DEPENDENCIA
Secretaria General
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades de planificacién, clasificacion, organizacién y descripcion documental, asi
como la gestion de inventarios y la atencién de consultas en el archivo central y general
departamental, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestién Documental

1. Ejecutar planes de capacitacion en gestiéon documental dirigidos a los diferentes
procesos de la administracién departamental.

2. Actualizar, cuando sea necesario, el Programa de Gestién Documental PGD de la entidad,
formular su respectivo plan de accion cuatrienal y hacer seguimiento a su
implementacion.

3. Coordinar los procesos de transferencia documental primaria y secundaria dentro de la
entidad.

4. Realizar el seguimiento y control a la implementacién de los instrumentos archivisticos

5. Ejercer como secretario técnico del Consejo Territorial de Archivos y garantizar el
cumplimiento de sus funciones, incluyendo la coordinacién de la asistencia técnica en
gestién documental a nivel territorial.

6. Realizar visitas de verificacién y acompafiamiento para garantizar el cumplimiento de la
politica de gestion documental por parte de las empresas publicas, privadas con
funciones publicas y demds sujetos obligados a nivel territorial.

7. Recepcionar, verificar y distribuir las solicitudes de convalidacién de los instrumentos
archivisticos incluyendo Tablas de Retencién Documental TRD y Tablas de Valoracion
Documental TVD, presentadas por las distintas entidades a nivel territorial para
evaluacion ante el Consejo Territorial de Archivos.

8. Convocar y coordinar las mesas técnicas que de este tramite se deriven.

9. Formulary hacer seguimiento a planes de accién, planes de mejoramiento, sugerencias y
érdenes perentorias en materia de gestion documental y que sean interpuestas por los
distintos organismos de control.

10. Proporcionar asistencia técnica en materia de gestion documental a las diferentes
dependencias de la entidad garantizando el cumplimiento de la normativa vigente y las
buenas practicas archivisticas.

11. Presentar y sustentar los informes semestrales ante el Archivo General de la Nacion y los
demas requeridos por los distintos organismos de control en materia de gestion
documental.

12. Administrar, custodiar y garantizar el acceso a todos los documentos que se encuentran
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en el archivo central salvo a las excepciones establecidas en la ley.
13. Mantener el archivo central e histérico, en buenas condiciones fisicas y ambientales para
garantizar la seguridad de su contenido y preservacién del patrimonio documental.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Contratacion Estatal.
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
5. Gestidn de Proyectos de Inversion Publica.
6. Gestion Documental.
7. Normatividad Archivistica.
8. Gestién Electrdnica de Documentos.
9. Relacionamiento con el Ciudadano.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
¢ Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccién y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario  en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines, (Programa: Derecho);
Administracion (Programa: Administracion
Pablica, Administracion de Empresas,
Administracion  Financiera), Ingenieria | Veintiocho (28) meses de experiencia
Industrial; Bibliotecologia, Otros de Ciencias | profesional relacionada.

Sociales y Humanas.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

227




Gobernacion
de Norte de

— Decreto No.o 0 0 L}d}Z(gs sanmnde{\
- (27 MAR 205)

“Por medio del cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del
Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

FICHA DE EMPLEO Pr52
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario General
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Relacionamiento con el Ciudadano
1ll. DEPENDENCIA
Secretaria General
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar de acuerdo con la gestion administrativa de la Gobernacién las acciones de
recopilacion, consolidacion, analisis, preparacion y proyeccion de documentos para la
atenciéon a los requerimientos que se alleguen a la entidad, asegurando la respuesta
oportuna, precisa y alineada en articulacion con las diferentes dependencias de la
Gobernacién, en el marco de la normatividad vigente y los lineamientos del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Relacionamiento con el Ciudadano.

1. Recepcionar y gestionar los requerimientos de informacién emitidos por los entes de
control, asignados por el jefe de la dependencia, asegurando su tramite de manera
eficiente y oportuna. \

2. Coordinar las gestiones internas entre las dependencias del ente territorial para recopilar
la informacién solicitada por los entes de control, asi como atender las solicitudes de
derechos de peticién dirigidas al despacho del Gobernador y a la Secretaria General.

3. Coordinar la consolidacion de informacién necesaria para dar respuesta efectiva a los
requerimientos de los entes de control y de |a ciudadania en general.

4. Realizar el andlisis técnico de la informacién solicitada por las entidades externas a la
Gobernacidn, asegurando su coherencia, pertinencia y cumplimiento normativo.

5. Elaborar los documentos de respuesta a los requerimientos formulados por los entes de
control, garantizando el cumplimiento normativo, para su revision y firma por parte del
superior.

6. Elaborar las respuestas a los derechos de peticién dirigidos al Despacho del Gobernador,
la Secretaria General, asegurando su adecuada fundamentacién y oportunidad en la
entrega.

7. Coordinar por indicaciones del Gobernador, las areas de trabajo de las dependencias del
Nivel Central de la Gobernacién conforme a su propésito y funciones organicas en
atencion a los procesos con los que se relaciona.

8. Coordinar el seguimiento a la gestion de la Secretaria General en la emisién y remisién
de respuestas a los requerimientos de los &rganos de control, garantizando su
efectividad y cumplimiento en los plazos establecidos.

9. Identificar y alertar sobre posibles riesgos en el cumplimiento o desatencién de las
solicitudes emitidas por los entes de control, proponiendo acciones correctivas para su
mitigacion.

10. Brindar acompafiamiento técnico en los temas de su competencia al jefe de la
dependencia, asi como a los procesos del drea de talento humano cuando sea requerido.
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11.

Actuar como enlace entre los entes de control externos y la administracion
departamental, facilitando el flujo oportuno y efectivo de informacién con los
organismos de control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B 00N R WN e

[
N O

Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Derecho Publico.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversién Pablica.
Gestién Documental.

Gestién Contractual.

. Herramientas Tecnoldgicas.
. Técnicas de Redaccién y Presentacion de Informes.
. Transparencia y Acceso a la Gestidn Publica.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal.
Adaptacion al cambio Toma de decisiones.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo
programas  del
Conocimiento
Relaciones
Afines,
Administracion (Programa: Administracion
Publica,
Administracién
(Programa:
Internacional,
Internacionales);
Afines (Programa:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
(Programa:

profesional  universitario  en
Nicleo Basico del
NBC: Ciencia Politica,
Internacionales, Derecho y
(Programa: Derecho);

Administracion de
Financiera),
Economia, Comercio
Comercio y  Negocios
Ingenieria Industrial y
Ingenieria Industrial),

Empresas,
Economia

Veintiocho (28) meses de
profesional relacionada.

experiencia

Ingenieria de  Sistemas,

Administracion de Sistemas Informaticos,
Ingenieria en Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones), Ingenieria Mecénica
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 Pr53
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario General
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion Logistica
Ill. DEPENDENCIA
Secretaria General
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar la gestion predial de los bienes inmuebles propiedad del departamento Norte de
Santander, asi como de aquellos que la entidad proyecte adquirir para el desarrollo de
infraestructura en los municipios, actualizando el inventario general de bienes inmuebles y
gestionando las acciones administrativas y legales necesarias para resolver situaciones
juridicas que afecten la propiedad o disponibilidad de los predios, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Logistica

1. Coordinar la obtencién de insumos técnicos y juridicos necesarios para la elaboracién de la
ficha predial de los bienes inmuebles que el departamento proyecta adquirir para la
ejecucion de proyectos de inversion.

2. Elaborar y presentar los informes requeridos por el Gobierno Nacional sobre los bienes
inmuebles propiedad del departamento, asegurando su registro en los aplicativos y
formatos establecidos para tal fin.

3. Identificar las areas o terrenos a adquirir por el departamento, garantizando la realizacién
del levantamiento de planos prediales y la revisién de informacién juridica, catastral y
cartografica correspondiente.

4. Elaborar estudios de titulos de los bienes inmuebles que el departamento proyecta
adquirir para la ejecucion de proyectos de inversién y o bien desarrollar sobre terrenos de
propiedad de terceros, con el fin de identificar al propietario y las afectaciones juridicas
del predio.

5. Gestionar la elaboracion de avaltos comerciales de los predios que el departamento Norte
de Santander proyecte para su adquisicion.

6. Coordinar los procesos de negociacién de bienes inmuebles que el departamento
pretenda adquirir para la ejecucién de proyectos financiados con recursos de inversién del
orden nacional, departamental y municipal.

7. Ejecutar los procedimientos necesarios para la adjudicacidon de predios y transferencias
requeridos por la entidad, para el desarrollo de los proyectos de infraestructura en el
departamento Norte de Santander.

8. Elaborar y tramitar las respuestas a los requerimientos, consultas, derechos de peticién y
demas solicitudes presentadas ante la entidad, relacionadas con la gestién predial.

9. Definir lineamientos para la revision técnica y juridica de los expedientes de gestién
predial, con el fin de aprobar y o bien elaborar los documentos necesarios para los
trdmites relacionados con el proceso de adquisicién predial, conforme al marco
contractual aplicable.
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10.Coordinar la revisién técnica y juridica de los expedientes de gestion predial, asegurando
la aprobacién de ofertas formales de compra, promesas de compraventa, escrituras
publicas, autorizaciones de pago, resoluciones de expropiacién administrativa y judicial,
asi como actos administrativos de saneamiento automético e imposicién de servidumbres,
conforme al proceso establecido.
11.Definir los requerimientos de adquisicion predial de los proyectos con anterioridad al
inicio de los procesos de contratacion.
12.Programar y supervisar visitas de seguimiento a la gestion predial de los proyectos de
infraestructura ejecutados por el departamento en los distintos municipios del territorio.
13.Coordinar y ejecutar la recopilacién, organizacién e inventario de los titulos de tradicion y
propiedad de los bienes inmuebles del departamento, asi como de los demas documentos
que acrediten derechos en los que este sea titular, poseedor o tenedor, garantizando su
disponibilidad.
14.Ejercer la representacion judicial del departamento que le sean requeridas segun el
proceso juridico de la Gobernacién, ante las jurisdicciones ordinarias y contencioso
administrativo y demads instancias requeridas.
15.Gestionar los procesos de adquisicibn de bienes inmuebles requeridos por el
departamento para la ejecucion de proyectos de infraestructura, proteccién de dreas
estratégicas, vivienda, seguridad y convivencia ciudadana, agua potable, saneamiento
basico, entre otros.
16.Ejecutar el proceso de verificacién, actualizacién y andlisis de estado actual de los bienes
inmuebles de propiedad del departamento, ubicados en los diferentes municipios
determinando su situacidn juridica, uso y condicién de infraestructura.
17.Ejecutar la gestion predial en los municipios donde existan propiedades del departamento
Norte de Santander.
18.Elaborar estudios de improductividad de bienes inmuebles de propiedad del
departamento con el fin de analizar la condicién real, uso, servicio que esta prestando y
los costos de sostenibilidad para determinar la viabilidad de su transferencia, cesién o
venta de los mismos.
19.Elaborar y presentar las solicitudes ante las entidades competentes, asi como gestionar los
tramites administrativos y juridicos requeridos para obtener la exoneracién del pago del
impuesto predial unificado, la contribucién por valorizacién plusvalia y demas obligaciones
fiscales o tributarias que recaigan sobre los bienes inmuebles o muebles de propiedad del
departamento, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente.
20.Elaborar y gestionar las solicitudes necesarias para la regularizacién y actualizacion juridica
de los bienes inmuebles de propiedad del departamento Norte de Santander,
garantizando la legalidad de su tenencia y uso a partir de la presentacion de tramites
administrativos y legales ante entidades competentes, tales como Catastros
Multipropésito, Curadurias, Secretarias de Planeacién, Inspecciones de Policia y
administraciones municipales, entre otras.
21.Elaborar y estructurar los actos administrativos requeridos para formalizar la celebracién
de contratos de comodato, convenios interadministrativos, cesiones y demas acuerdos
relacionados con la Administracion uso y disposicion de los bienes inmuebles de propiedad
del departamento, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal.
Gestion Catastral.
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Gestion Predial.

Gestion Juridica de Bienes.

Derecho Publico.

Planeacion Territorial.

Sistemas de Informacion Geografica.

10. Modelo Integral de Planeacion y Gestion.
11. Gestion Documental.

12. Redaccién Académica y Juridica.

13. Derecho Publico.

©oNO !

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e Orientacién a resultados e Comunicacién efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos.
¢ Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacidn al cambio ¢ Toma de decisiones.
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nucleo Bésico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines,

Programa: Derecho
(Prog ) Veintiocho (28) meses de experiencia

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

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

FICHA DE EMPLEO Pr54
l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Rl trrnadite: Profe‘sional Engcializad_o,‘ grac.io 12, area de
trabajo de servicios administrativos
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion Logistica
Ill. DEPENDENCIA
Secretaria General
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar el ptimo funcionamiento y mantenimiento del parque automotor y de los equipos
de propiedad del departamento Norte de Santander, incluyendo ascensores, motobombas y
sistemas de aire acondicionado, al servicio de la administracién departamental en sus distintas
sedes en cumplimiento de los procedimientos del proceso de gestion logistica, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestidn Logistica

1. Coordinar la administracion del parque automotor y los equipos al servicio de la
administracién departamental, gestionando y optimizando sus activos durante todo su
ciclo de vida en cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Coordinar la asignacion de vehiculos y conductores para garantizar el cumplimiento de la
programacion de comisiones autorizadas por la Secretaria General, atendiendo los
requerimientos de desplazamiento de los funcionarios de la entidad hacia los diferentes
municipios del departamento.

3. Garantizar la ejecucién oportuna y eficiente del mantenimiento del parque automotor,
implementando las acciones necesarias para su adecuado funcionamiento.

4. Organizar y custodiar la documentacién de cada vehiculo y la documentacién contractual,
conforme a las tablas de retencién documental, garantizando informacién veraz y
oportuna cuando se requiera.

5. Definir las condiciones técnicas minimas y los criterios de evaluacion de los pliegos de
condiciones y términos de referencia para la contratacién del suministro de combustible,
asi como del mantenimiento de vehiculos y equipos al servicio de las dependencias de la
Gobernacién.

6. Garantizar la actualizacion de los formatos establecidos en el Plan Estratégico de
Seguridad Vial de la Gobernacién de Norte de Santander, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

7. Coordinar con el Area de Almacén e Inventarios los trdmites ante la compafiia de seguros
para gestionar las indemnizaciones por siniestros que afecten los vehiculos propiedad del
departamento.

8. Elaborar y presentar informes sobre la prestacion del servicio de mantenimiento de los
equipos y del parque automotor asignado a las dependencias de la Gobernacion.

9. Elaborar los términos y condiciones para la contratacién del mantenimiento de equipos y
del parque automotor al servicio de las diferentes dependencias, asi como supervisar su
cumplimiento.

10. Apoyar y gestionar el proceso de baja del inventario de equipos y del parque automotor
de propiedad de la Gobernacion.

11. Contribuir al cumplimiento de los indicadores de gestion del proceso de Seguridad y
Salud en el Trabajo y del Plan Estratégico de Seguridad Vial de la Gobernacion de Norte
de Santander, en lo relacionado con el parque automotor y los conductores de la entidad.

12. Implementar controles para garantizar que los conductores realicen los descansos
programados durante los trayectos, preservando su salud y seguridad.

13. Llevar a cabo inspecciones periédicas de los vehiculos para identificar condiciones de
riesgo, minimizando la probabilidad de accidentes y previniendo dafios.

14. Adoptar y aplicar las politicas internas de gestién ambiental, garantizando el control y la
mitigacion de los aspectos ambientales derivados del desempefio de sus funciones.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Contratacion Estatal.
Administracién 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.
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9. Mantenimiento y Control de Calidad.
10. Gestion de Seguros.
11. Herramientas Tecnoldgicas.
12. Gestion Logistica y de Activos.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
s QOrientacién a resultados * Comunicacion efectiva.
e QOrientacidn al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones.
* Trabajo en equipo e Direccién y desarrollo de personal.
e Adaptacién al cambio e Toma de decisiones.

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Ingenieria Mecénica y
Afines (Programa: Ingenieria Mecanica)
Veintiocho (28) meses de experiencia
Titulo de posgrado relacionado con las | profesional relacionada.

funciones del empleo.

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

FICHA DE EMPLEO Pr55
I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario General
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa.
Il. PROCESOS

Relacionamiento con el Ciudadano

1. DEPENDENCIA
Secretaria General
. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la ejecucién y el control de acciones para optimizar y garantizar la prestacién de
servicios al ciudadano, cumpliendo con la oferta de los distintos tramites y servicios de la
Gobernacion de Norte de Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Relacionamiento con el Ciudadano

1. Brindar atencién directa, cordial y profesional a las solicitudes, quejas, reclamos,
sugerencias y felicitaciones de los ciudadanos asegurando un servicio transparente y de
alta calidad e informado de manera clara sobre los procesos, procedimientos y normativa
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de la entidad.

2. Recibir, registrar y dar seguimiento a los reclamos y quejas de los ciudadanos,
coordinando con las dreas pertinentes para asegurar soluciones oportunas y eficaces, e
informar continuamente sobre el estado y resultados de sus solicitudes, garantizando la
trazabilidad completa del proceso.

3. Disefiar e implementar iniciativas y programas de acercamiento que fortalezcan la
participacién ciudadana y promuevan la transparencia institucional, coordinando
actividades que faciliten la retroalimentacion activa de la ciudadania para la mejora
continua de los servicios.

4. Organizar y supervisar todas las actividades relacionadas con la expedicién de pasaportes
y libretas de tripulante, asegurando el cumplimiento de las normas vigentes y siguiendo
las instrucciones emitidas por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

5. Revisar de manera minuciosa la informacién proporcionada por las empresas
transportadoras antes de emitir las libretas de tripulante, garantizando que los datos
sean precisos para las personas que solicitan estos documentos para el transporte de
carga y pasajeros.

6. Aplicar el procedimiento establecido para la atencion casos de pérdida de documento de
identidad, asi como para gestionar la nacionalidad necesaria para viajar al extranjero,
asegurando una respuesta oportuna y conforme a la normativa.

7. Registrar a diario los pasaportes expedidos, incluyendo el lugar y la fecha de emision, los
nombres y apellidos completos del titular, el nimero del documento de identidad y el
ndmero de control fiscal impreso en la libreta.

8. Preparar y presentar un informe mensual detallado a la Secretaria General sobre el
movimiento de libretas utilizado en la expedicién de pasaportes y libretas de tripulante,
con el fin de actualizar y descargar estos documentos del inventario.

9. Registrar y documentar diariamente los valores obtenidos por la prestacion del servicio
de tramites, conforme a los procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores y la
Gobernacién de Norte de Santander.

10. Responder por la guarda y custodia segura de los pasaportes y libretas de tripulante
almacenados en la caja de seguridad, asegurando la integridad y el adecuado resguardo
de dichos documentos.

11. Monitorear y gestionar oportunamente las solicitudes de libretas para la expedicion de
pasaportes y libretas de tripulante provenientes tanto del Ministerio de Relaciones.

12. Atender las solicitudes recibidas por entes de control, juzgados, asi como por personas
juridicas y naturales, para la realizacion de investigaciones, siempre que se presente una
solicitud formal y 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 Gestion.
Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
Gestién Documental.

10 Rentas Departamentales.

11. Herramientas Tecnoldgicas.

12. Métodos de Trabajo.
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Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e QOrientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio * Toma de decisiones.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento  NBC: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, (Programa: Derecho); Economia

(Programa: Economia, Comercio
Internacional, Comercio y  Negocios
Internacionales), Contaduria, );

Administracion (Programa: Administracion
Plblica, Administracién de Empresas,
Administracién Financiera); Ingenieria de | Veintiocho (28) meses de experiencia
Sistemas, Telematica y Afines (Programa: | profesional relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Administracion de
Sistemas Informdticos, Ingenieria en
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones), Ingenieria Industrial vy
Afines (Programa: Ingenieria Industrial)

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 Pr56
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
il. PROCESOS

Gestion Financiera

lil. DEPENDENCIA

Secretaria de Hacienda

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, asistir y controlar la implementacién eficiente del proceso de programacidn,
estructuracién y ejecucion de las operaciones de crédito y deuda publica, asi como la

~
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elaboracién de informes que reflejen el estado actual del procedimiento de gestion
presupuestal del departamento Norte de Santander, aplicando herramientas técnicas y
conforme a los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Financiera

1. Brindar apoyo al rea de trabajo de presupuesto en la consolidacién y presentacién de
informes relacionados con la gestién presupuestal, utilizando las herramientas
tecnoldgicas correspondientes.

2. Coordinar y gestionar el proceso de identificacion y seleccion de proyectos elegibles para
ser financiados mediante crédito, en estrecha colaboracién con las Secretarias
ejecutoras.

3. Brindar asesoria y apoyo a la Gobernacién en la identificacion de fuentes de
financiamiento y en la implementacién de los procedimientos necesarios para formalizar
operaciones de crédito publico.

4. Colaborar con instituciones financieras comerciales para disefiar y ejecutar estrategias de
asistencia al departamento en la planificacién y estructuracién de operaciones de crédito.

5. Realizar estudios y andlisis de las necesidades de financiamiento, proponiendo la
obtencién de crédito publico cuando sea pertinente y supervisar la administracion de la
deuda publica del departamento.

6. Establecer en coordinacién con las secretarias ejecutoras, las asignaciones
presupuestales para los proyectos financiados con recursos del crédito.

7. Acompafiar el proceso de estructuracién de operaciones de crédito, prestando apoyo a la
Secretaria de Hacienda para cumplir con los requisitos de la banca comercial y la
normativa interna vigente.

8. Facilitar el proceso de negociacién con la banca comercial, asegurando condiciones
favorables para la obtencién de crédito.

9. Realizar el seguimiento y monitoreo de las operaciones de crédito de la Gobernacion,
garantizando el cumplimiento de los compromisos y condiciones pactadas.

10. Consolidar y presentar informes detallados sobre la deuda publica al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

11. Emitir certificaciones que acrediten la capacidad de pago y el nivel de endeudamiento del
departamento, conforme a la legislacion vigente.

12. Llevar el registro formal de las deudas contraidas, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Ministerio de Hacienda y la Contraloria General del departamento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Presupuesto Publico.

4. Endeudamiento de las entidades territoriales.

5. Contratacion Estatal.

6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

7. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.

8. Gestion Documental.

9. Sistemas de Informacion.

10. Herramientas Tecnolégicas.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e Orientacidn a resultados e Comunicacion efectiva.

N\
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e Orientacion al usuario y al ciudadano * Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion e [Instrumentacién de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacién al cambio ® Toma de decisiones.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nicleo Bésico del
Conocimiento NBC: Administracién
(Programa: Administracién Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera), Contaduria Publica, Economia
(Programa: Economia, Comercio
Internacional, Comercio y  Negocios
Internacionales), Ingenieria Administrativa y
Afines (Ingenieria Financiera); Ingenieria
Industrial, Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines (Ingenieria de Sistemas,
Administracién de Sistemas Informaticos)

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO Pr57
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Hacienda
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS
Gestion Tributaria

lll. DEPENDENCIA

Secretaria de Hacienda

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar estrategias, procedimientos y acciones del proceso de gestion tributaria sobre la
definicién y resolucién de los recursos de discusion interpuestos por el procedimiento de
determinacion y sancidn 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 Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Tributaria

1. Responder oportunamente a los recursos interpuestos por contribuyentes o
contraventores, protegiendo sus derechos.
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multas.

sanciones o multas impuestas.

querellas correspondientes.

operativo.

2. Analizar, sustanciar y resolver los recursos presentados contra las decisiones de
determinacién oficial, asi como aquellos relacionados con la imposicién de sanciones y

3. Resolver las revocatorias directas, ya sea de oficio, a solicitud de parte o en
cumplimiento de orden judicial, contra los actos de determinacion de impuestos y las

4. Actuar en representacion de la Secretaria de Hacienda ante las autoridades judiciales y
administrativas competentes, asegurando el adecuado registro de cada actuacion.

5. Formular y coordinar la presentacion de querellas y denuncias por hechos punibles en
materia tributaria, promoviendo las diligencias necesarias dentro del ambito de
competencia de la Secretaria de Hacienda.

6. Recolectar y garantizar la integridad de las pruebas que respalden las denuncias y

7. Evaluar y resolver las solicitudes de reduccién de sancidon presentadas contra las
resoluciones emitidas por las dreas competentes en materia tributaria y de control

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Régimen Tributario.

Rentas Departamentales.
Derechos Administrativo
Contratacion Estatal.

Relaciones Publicas.

801000 B oy 0 b 0 B i

. Gestién Documental.
. Sistemas de Informacién.
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. Manejo de Equipos de Sistematizacion.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Gestién de Proyectos de Inversién Publica.

. Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Aporte técnico profesional.
Comunicacién efectiva.

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

(Programa: Derecho)

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon o maestria.

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  universitario  en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento - NBC: Derecho, y Afipes, Veintiocho (28) meses de experiencia

profesional relacionada.

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

FICHA DE EMPLEO Pr58
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Profefsional_ Especializado, grado 12, drea de

trabajo de impuestos y rentas
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS

Gestion Tributaria

Relacionamiento con el Ciudadano
Ill. DEPENDENCIA
Secretaria de Hacienda
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacion de estrategias, procedimientos y acciones orientadas a la
gestion eficiente del proceso de gestion tributaria y la optimizacién del relacionamiento con el
ciudadano en materia de recaudacién de tributos, impuestos y rentas del departamento
Norte de Santander acorde al marco normativo vigente y al Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Tributaria

1. Coordinar la gestién y operacion de las colecturias de departamento, asegurando la
eficiente atencidn de trdmites y servicios conforme a la demanda ciudadana y la
normativa vigente.

2. Brindar apoyo en la gestién integral del recaudo de impuestos y rentas, asi como en las
labores de fiscalizacion, control y seguimiento de los tributos en las colecturias del
departamento, asegurando el cumplimiento de las metas establecidas y la transparencia
en los procesos.

3. Realizar visitas de inspeccion para revisar los productos sujetos a impuesto al consumo y
verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos para la habilitacién de bodegas
en los contribuyentes que asi lo requieran.

4. Evaluar y analizar las actividades involucradas en los procesos de determinacion oficial
de tributos, devoluciones, compensaciones y retenciones, con el objetivo de optimizar
los procedimientos y asegurar el cumplimiento de las normativas vigentes.

5. Aplicar los procedimientos tributarios y establecer controles efectivos que faciliten al
contribuyente el pago de sus obligaciones.

6. Gestionar y evaluar las solicitudes de exclusidn, exoneracion y exencion de los impuestos
departamentales, conforme a lo establecido por la normativa vigente, garantizando el
cumplimiento de los requisitos y procedimientos aplicables.

7. Revisar y evaluar la documentacién requerida para la habilitacion de bodegas o
depésitos de importadores, productores y distribuidores que hayan presentado la
solicitud, garantizando el cumplimiento integral de los requisitos establecidos.

8. Elaborar y presentar informes peri6dicos sobre la gestion tributaria, identificando dreas
de mejora y proponiendo acciones correctivas.
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Relacionamiento con el Ciudadano

9. Proporcionar orientacion y asesoramiento a contribuyentes y funcionarios del
departamento sobre normas y procedimientos tributarios, atendiendo de manera
oportuna y precisa las consultas y requerimientos presentados.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Régimen Tributario.
4. Contratacion Estatal.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
6. Gestion Documental.
7. Sistemas de Informacion.
8. Métodos de Trabajo y Técnicas de Organizacion.
9. Manejo de Equipos de Sistematizacion
10. Hacienda Publica.
11. Relacionamiento con el Ciudadano.
12. Manejo de Herramientas Tecnoldgicas.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.

Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

e QOrientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo Direccién y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional universitario  en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento  NBC: Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines, (Programa: Derecho);
Administraciéon (Programa: Administracion
Publica, Administracion de Empresas,
Administracién  Financiera), Contaduria
Publica, Economia (Programa: Economia,
Comercio Internacional, Comercio vy
Negocios Internacionales); Ingenieria
Administrativa y  Afines (Programa:
Ingenieria  Financiera), Ingenieria de
Sistemas, Telemadtica y Afines (Programa:
Ingenieria de Sistemas, Administracion de
Sistemas  Informaticos, Ingenieria en
Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones), Ingenieria Industrial y
Afines (Programa: Ingenieria Industrial)

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
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especializacién o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO Pr59
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Planeacidn del Desarrollo
Ill. DEPENDENCIA
Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades relacionadas con la conceptualizacién, estudio, evaluacion y
viabilizacién de proyectos de inversién en los ambitos técnico, econémico y social, asi como
su registro en el Banco de Programas y Proyectos del departamento Norte de Santander en
alineacién con los planes de desarrollo nacional, departamental y municipal, garantizando el
cumplimiento de la normatividad vigente y los lineamientos del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planeacién del Desarrollo

1. Coordinar integralmente el estudio, andlisis, evaluacién y aprobacién de proyectos de
inversion en el departamento, garantizando la emisién oportuna de conceptos de
viabilidad y asignando el personal especializado para cada etapa del proceso.

2. Registrar de forma sistemética y oportuna en el Banco de Programas y Proyectos del
departamento, todos aquellos proyectos evaluados y seleccionados como viables en sus
dimensiones técnica, econémica y social.

3. Gestionar la Red Departamental de Bancos de Proyectos y el Banco de Proyectos
Departamental, asegurando su articulacién 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. Coordinar el equipo encargado del seguimiento y monitoreo de los proyectos de
inversién, detectando desviaciones respecto a la evaluacion ex ante y controlando el
diligenciamiento de las fichas del componente ex post, con el fin de tomar los correctivos
necesarios y asegurar el cumplimiento de la metodologia propuesta en linea con la
metodologia propuesta por el Departamento Nacional de Planeacion.

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

7. Coordinar la implementacién de la Metodologia General Ajustada MGA para la
formulacién de proyectos de inversion publica, garantizando su aplicacion en la
planificacién, seguimiento y gestién de planes, programas y proyectos que aspiren a ser
financiados con recursos del Presupuesto General de la Nacién y del departamento.
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8.

10.

11.

Coordinar la recopilacién, elaboracién y remision de informes y requerimientos, en
funcién de las competencias asignadas, asegurando la entrega oportuna y precisa de la
informacién al Departamento Nacional de Planeacién DNP y a los organismos de control
pertinentes.

Coordinar y gestionar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento oportunoy
eficiente del Plan de Desarrollo Departamental, especialmente en lo relacionado con el
registro, disefio y viabilizacién de proyectos de inversién publica.

Revisar, aprobar y registrar en la base de datos del Departamento Nacional de
Planeacién DNP los proyectos que cumplen con los requisitos para la inversion de
recursos propios del departamento.

Brindar asistencia técnica profesional y especializada en gestién de proyectos a todas las
dependencias internas y entes territoriales que se encuentran en proceso de obtener
recurso de inversién publica, del presupuesto general de la Gobernacién.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

WEoNOUVEWNR

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Régimen Municipal.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Relaciones Publicas.

Gestidn de Proyectos de Inversion Puablica.
Gestién Documental.

Sistemas de Informacion.

. Hacienda Publica.

. Planeacioén Estratégica.

. Metodologia de Gestién Aplicada MGA.
. Herramientas Tecnoldgicas.

VIl.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional.
Comunicacién efectiva.

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

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional universitario  en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento  NBC: Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines, (Programa: Derecho);
Administracion (Programa: Administracién | Veintiocho (28) meses de experiencia
Publica, Administracion de Empresas, | profesional relacionada.

Administracion  Financiera), Contaduria
Publica, Economia (Programa: Economia,
Comercio Internacional, Comercio y
Negocios Internacionales); Arquitectura y
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;

243




Gobernacioén
de Norte de

\ e G ﬂ 11 Santander

8 (f x e,

/— Decreto No. il
(27 MAR 2005)

“Por medio del cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que integran la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién del
Departamento Norte de Santander y se dictan otras disposiciones”

de 2025
\

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Civil y Afines (Ingenieria Civil);
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines (Programa:
Ingenieria Industrial)

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 Pr60
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
o " Profesional Especializado, grado 12, area de
Jefe inmediato: : . ;
trabajo de unidad de regalias
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Planeacion del Desarrollo
ill. DEPENDENCIA
Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar actividades técnicas para la gestion y control de las estrategias, politicas,
procedimientos y acciones que permitan la viabilizacién de proyectos de inversién publica
financiados con recursos del Sistema General de Regalias SGR segun las indicaciones
normativas y los Planes de Desarrollo Nacional, Departamento y Municipales, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planeacién del Desarrollo

1. Revisar y evaluar, de forma técnica y rigurosa, los conceptos de viabilidad de proyectos
suscritos por el Gobernador del departamento o su delegado, que se financian con
recursos del Sistema General de Regalias, tanto de Asignaciones Directas como de
Asignacion para la Inversion Regional.

2. Proyectar los resultados de priorizacion de proyectos, conforme a las metodologias
definidas por el Departamento Nacional de Planeacién, para aquellos financiados con
recursos del Sistema General de Regalias provenientes de la fuente Asignacién para La Paz
y de la Asignacion para la Inversién Regional.

3. Revisar los actos administrativos relacionados con la aprobacién y ajustes de proyectos a
cargo del Gobernador de Norte de Santander.

4. Revisar el plan de seguimiento de los proyectos en el marco del indice de gestion de
proyectos de inversion y formular alternativas estratégicas para mejorar su calificacion y
desempefio.

5. Formular las respuestas de la administraciéon para ser revisadas por la instancia
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competente en asuntos relacionados con los proyectos de inversién del departamento
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.
Contratacion Estatal.

Herramientas Tecnologicas.
Sistemas de Informacion.
0. Gestién Documental.

e R L O

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

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

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines, (Programa: Derecho); Economia
(Programa: Economia, Comercio
Internacional, Comercio vy  Negocios
Internacionales); Arquitectura vy Afines
(Programa: Arquitectura), Ingenieria Civil.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

FICHA DE EMPLEO Pr61
I.  IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

\
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IIl. PROCESOS
Planeacién del Desarrollo
lll. DEPENDENCIA
Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades de asistencia técnica territorial dirigidas a los municipios y esquemas
asociativos del departamento Norte de Santander, basdndose en el andlisis y evaluacién de
los instrumentos de gestién del desarrollo territorial, la gestidn catastral, la estratificacion y
otros mecanismos, en cumplimiento de las normas vigentes y del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.
V. V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planeacion del Desarrollo

1. Revisar la correcta aplicacion y seguimiento de los procesos de elaboracién de los Planes,
Planes Basicos, Esquemas de Ordenamiento Territorial y Planes de Desarrollo en los
municipios y el departamento.

2. Facilitar y coordinar la definicion de limites territoriales a nivel departamental y
municipal, cumpliendo con las indicaciones normativas y técnicas para los procesos de
agregacion y segregacion de territorios, asi como para la creacién de nuevas entidades
territoriales de tipo municipal.

3. Brindar asistencia técnica profesional e integral a los municipios y esquemas asociativos
en materia de gestion presupuestal, gestién financiera, gestion catastral y estratificacién
territorial, con el fin de optimizar sus procesos y fortalecer sus capacidades de
planificacién y administracién local en cumplimiento de la normativa vigente.

4. Brindar asistencia técnica profesional a las dependencias de nivel central y
descentralizado en la formulacién y evaluacién de los Planes de Acciéon Anual,
asegurando que se alineen con la estrategia y objetivos del Plan de Desarrollo
Departamental y se implementen conforme a la normativa vigente.

5. Facilitar la realizacion de actividades inherentes a la gestién territorial, tales como la
elaboracién y seguimiento del Plan de Desarrollo Departamental, Planes de Accidn,
Agenda Prospectiva Interna, entre otros promoviendo la articulacion interinstitucional y
el cumplimiento de las normas vigentes.

6. Coordinar, programar y ejecutar jornadas de asistencia técnica y capacitacién dirigidas a
fortalecer la gestion del desarrollo, con especial énfasis en el apoyo y fortalecimiento de
las capacidades municipales.

7. Promover el fortalecimiento institucional de los municipios del departamento,
impulsando la modernizacidn y mejora de su capacidad de gestion y de sus procesos de
planificacion para favorecer un desarrollo territorial integral y sostenible.

8. Acompaiiar, en coordinacion con la dependencia correspondiente, la ejecucion y
seguimiento de proyectos de desarrollo sostenible en el departamento, orientados a la
prevencién, control y manejo de problemas de degradacién y deterioro ambiental.

9. Participar en la coordinacién y consolidacién del informe anual sobre la ejecucion del
Plan de Desarrollo Departamental, garantizando su presentacién oportuna a la Asamblea
Departamental.

10. Coordinar la recopilacién de informacién de las dependencias departamentales y
municipales para la realizacion el seguimiento a los recursos girados por la Nacién, asi
como elaborar informes fiscales y financieros sobre la ejecucién de dichos recursos en
los municipios.

11. Realizar el seguimiento y la evaluacion de los recursos del Sistema General de
Participaciones destinados a los resguardos indigenas del departamento, garantizando su
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correcta ejecucion y cumplimiento de la normatividad vigente.

12. Revisar técnicamente los actos administrativos remitidos por los municipios del
departamento para su revision por parte del Gobernador, asegurando el cumplimiento
de la normativa vigente antes de su envio a la instancia correspondiente.

13. Revisar los decretos de categorizacién de los municipios del departamento de acuerdo

con la normativa vigente.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Régimen Departamental

Régimen Municipal

Contratacién Estatal

Comunicacién Interinstitucional

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Ordenamiento Territorial

Gestién de Desarrollo Territorial

Gestidn de Proyectos de Inversion Publica

Gestion Documental

. Sistemas de Informacion

Hacienda Publica

BOONOU A WNE

[
N = O

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e @ @& @ @ @°

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestidn 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
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines, (Programa: Derecho);
Administracién (Programa: Administracién
Pablica, Administracion de Empresas,
Administraciéon Financiera, Administracion
Comercial y de Sistemas, Administracion y
Finanzas), Contaduria Publica, Economia
(Programa: Economia, Comercio
Internacional, Comercio y Negocios
Iinternacionales); Arquitectura y Afines
(Programa: Arquitectura), Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil y Afines (Ingenieria Civil); Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines (Programa: Ingenieria
Industrial)

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO Pr62
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
. . Secretario de Planeacion y Desarrollo
Jefe inmediato: o
Territorial
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
iIl. PROCESOS

Planeacion del Desarrollo

Ill. DEPENDENCIA

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades de estudio, evaluacién, monitoreo, seguimiento y control del
proceso de planeacion del desarrollo de cardcter integral y sostenible a partir del Plan de
Desarrollo Departamental, el Plan de Ordenamiento Territorial y demas instrumentos de
implementacién del proceso, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planeacion del Desarrollo

1. Facilitar la consolidacién integral del Plan de Desarrollo y del Plan de Ordenamiento
Territorial Departamental, integrando sus distintos componentes conforme a las
metodologias y normas vigentes

2. Asistir técnicamente a las dependencias del sector central y descentralizado de la
Gobernacién en la generacién de insumos y propuestas para la implementacion,
seguimiento y evaluacién de los instrumentos del Plan de Desarrollo Departamental.

3. Realizar el seguimiento y la evaluacién anual del componente técnico del Plan de
Desarrollo Departamental.

4. Promover la conformacion y el fortalecimiento de los esquemas asociativos territoriales,
en concordancia con las normas vigentes.

5. Impulsar el fortalecimiento institucional de los municipios del departamento mediante la
modernizacion y optimizacion de su capacidad de gestion y planificacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Régimen Municipal.

Planeacién Territorial.
Ordenamiento Territorial.
Contratacion Estatal.

Sistemas de Informacion.
Herramientas Tecnolégicas.
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10. Relaciones Publicas.

11. Gestién de Proyectos de Inversion Publica.

9, Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

programas del Nucleo Basico del
Conocimiento  NBC: Ciencia  Politica,
Relacionales Internacionales; Arquitectura y
Afines (Programa: Arquitectura), Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines (Programa:
Ingenieria de Sistemas, Administracion de
Sistemas Informdticos, Ingenieria en
Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones), Ingenieria Civil y Afines
(Programa: Ingenieria Civil), Ingenieria
Industrial y Afines (Programa: Ingenieria
Industrial)

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccién y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

FICHA DE EMPLEO Pr63
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)

Jefe inmediato:

Secretario de Planeacion y Desarrollo
Territorial

Naturaleza del empleo:

Carrera Administrativa

PROCESOS

Informacion Territorial

1ll. DEPENDENCIA

Secretaria de Planeacién y Desarrollo Territorial

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades de estudio, evaluacién, monitoreo y seguimiento de la gestion de la
informacién territorial promoviendo la generacién, andlisis y aprovechamiento de datos,

~
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Libertod y Orden

informacién y conocimiento del departamento Norte de Santander, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Informacién Territorial

1. Actualizar periédicamente la informacion basica subregional y municipal abarcando
aspectos demograficos, sociales, econdmicos, culturales y ambientales.

2. Contribuir con insumos estratégicos en el proceso de formulacion del Plan de Desarrollo
Departamental y Nacional.

3. Brindar asistencia técnica profesional para la implementacién del Sistema de Informacion
Territorial Departamental orientado a facilitar el diagnéstico integral de los diferentes
sectores que conforman el Plan de Desarrollo Departamental.

4. Disefar, implementar y mantener actualizado el Sistema de Informacién Geogréfica del
departamento, proyectado en una infraestructura de datos espaciales.

5. Coordinar la realizacion de estudios, investigaciones y caracterizaciones que se requieran
para soportar la formulacién, ejecucién y evaluacién de los instrumentos de Planeacién
del Desarrollo.

6. Coordinar mesas intersectoriales requeridas para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos de inversidn publica.

7. Facilitar el disefio, formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos estratégicos para
el departamento mediante la aplicacion de la politica de gestién de conocimiento.

8. Contribuir con insumos estratégicos para la asistencia técnica, aportando datos,
informacion y andlisis al disefio e implementacién de los Planes, Planes Basicos y
Esquemas de Ordenamiento Territorial a nivel municipal.

9. Impulsar la implementacién de la gestién catastral y la estratificacién territorial
promoviendo su aprovechamiento técnico, financiero y programatico.

10. Orientar y coordinar la elaboracion de estudios sobre disefios de normas de zonificacion
en instrumentos de planificacién y supervisar su aplicaciéon en coordinaciéon con las
oficinas de Planeacién de los municipios correspondientes.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Planeacién Territorial.
4. Sistemas de Informacion.
5. Herramientas Tecnoldgicas.
6. Estadistica.
7. Gestion del Conocimiento.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
9. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.

e Orientacidn a resultados e Comunicacion efectiva.

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.

e Compromiso con la organizacién ® Instrumentacion de decisiones.

e Trabajo en equipo e Direccién y desarrollo de personal.

* Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario  en | Veintiocho (28) meses de experiencia
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programas del Nicleo Basico del | profesional relacionada.
Conocimiento  NBC: Ciencia  Politica,
Relacionales Internacionales; Arquitectura y
Afines (Programa: Arquitectura), Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines (Programa:
Ingenieria de Sistemas, Administracion de
Sistemas  Informaticos, Ingenieria en
Tecnologias de la Informaciéon y las
Comunicaciones), Ingenieria Civil y Afines
(Programa: Ingenieria Civil), Ingenieria
Industrial y Afines (Programa: Ingenieria
Industrial)

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO Pr64
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion de Calidad
1. DEPENDENCIA
Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades de estudio, seguimiento, evaluacion y control para el desempefio
institucional y el cumplimiento de las politicas de gestién con el fin de impulsar el avance del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, en el Nivel Central de la Gobernacién de
Norte de Santander.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Calidad

1. Participar en la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes,
programas y proyectos de gestién publica, aplicando metodologias de calidad para
garantizar su eficiencia y mejora continua.

2. Coordinar, articular y elaborar los informes que evidencien el cumplimiento de la
atencion a la poblacién focalizada, asegurando que la informacién requerida por los
érganos de control sea oportuna, precisa y conforme a las normativas vigentes.

3. Coordinar y supervisar la implementacién de las dimensiones y politicas del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG en la entidad y los municipios del
departamento, fomentando la articulacién institucional y garantizando el cumplimiento
de los objetivos estratégicos.

4. Coordinar la aplicacién y cumplimiento de las herramientas de evaluacién de las politicas
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establecidas en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG tales como el
Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestién FURAG, indice de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica ITA, Programa de Transparencia y Ftica Publica y entre
otros con el fin de garantizar la eficacia y rendicién de cuentas en la gestién puiblica.

5. Participar en las instancias de articulacién y coordinacion institucional de las politicas
sociales y la gestion de calidad segtin la delegacién de representacién asignada.

6. Brindar asistencia técnica profesional a las entidades del nivel central y descentralizado
tanto departamental como municipal para facilitar la implementacién, el seguimiento y
la evaluacién de las politicas del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon MIPG
mediante asesorias especializadas y el fortalecimiento de capacidades institucionales.

7. Participar activamente en las fases del proceso de rendicion de cuentas, asegurando el
cumplimiento de las directrices establecidas en las guias oficiales y promoviendo la
participacién ciudadana.

8. Coordinar y promover la formulacién de planes de mejoramiento y la elaboracién de
autodiagndsticos, fomentando la mejora continua en la prestaciéon de servicios de la
entidad, en concordancia con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

9. Realizar el seguimiento, analisis y socializacién de los indicadores de gestiéon de la
entidad identificando oportunidades de mejora y definir acciones estratégicas en cada
area competente.

10. Participar en espacios de capacitacién, formacién y de transferencia del conocimiento
para la implementacién de las politicas del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
MIPG.

11. Coordinar con las entidades del nivel central y descentralizado del orden departamental
y municipal, el cumplimiento de las orientaciones asignadas desde el nivel nacional para
asegurar la implementacién efectiva de las politicas, planes y programas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

Evaluacion de Riesgos.

Comunicacion Institucional.

Herramientas de Seguimiento y Evaluacién.

Indicadores de Gestion.

Planeacion Estratégica.

. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

10. Gestion Documental.

LN AWNR

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
e QOrientacion a resultados e Comunicacién efectiva.
e QOrientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccién y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones.
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional universitario  en
programas del Nuicleo Basico del | Veintiocho (28) meses de experiencia
Conocimiento NBC: Ciencia Politica, | profesional relacionada.
Relacionales Internacionales;
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Administraciéon Publica, Administracion de
Empresas, Contaduria Publica, Economia
(Programa: Economia, Comercio
Internacional, Comercio y Negocios
Internacionales), Arquitectura y Afines;
Ingenieria  Administrativa y  Afines
(Programa:  Ingenieria  En  Calidad),
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy
Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines, Ingenieria Ambiental, sanitaria y
Afines, Ingenieria Civil y Afines (Ingenieria
Civil); Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y
Afines (Programa: Ingenieria de Sistemas,
Administracién de Sistemas Informaticos,
Ingenieria en Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones), Ingenieria Industrial
y Afines (Programa: Ingenieria Industrial)

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO Pr65

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario Juridico
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS
Gestion Juridica

1ll. DEPENDENCIA
Secretaria Juridica
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar acciones orientadas a la implementacién de la defensa judicial del departamento
Norte de Santander, atendiendo las indicaciones de politica y normativas, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG,
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Juridica

1. Coordinar la implementacién y gestién de la politica de defensa técnica para salvaguardar
los intereses de la Gobernacién de Norte de Santander.

2. Coordinar la representacion en los procesos judiciales y administrativos, a cargo de los
abogados del Departamento, con el fin de garantizar una defensa oportuna y efectiva.

3. Adoptar medidas en materia de gestién juridica y estrategias de defensa técnica frente a
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actos administrativos de caracter general que generen dafio antijuridico.
4. Determinar los actores involucrados en los litigios del departamento para aplicar la
politica de prevencién del dafio antijuridico de manera efectiva.
5. Aplicar los indicadores de evaluacién y seguimiento de la politica de prevencién del dafio
antijuridico del departamento, conforme los lineamientos establecidos en dicha politica.
6. Disefiar e implementar acciones de difusién de la politica de prevencién del dafio
antijuridico del departamento.
7. Gestionar la actuacion judicial correspondiente, con el fin de resarcir el dafio monetario
causado como consecuencia de la condena patrimonial impuesta al Departamento.
8. Coordinar la presentacion de informes contables cuando sean requeridos por la
autoridad competente.
9. Examinar los fallos de las autoridades judiciales que sean de interés para el
departamento.
10. Elaborar y mantener actualizado un inventario de los litigios en curso contra el
Departamento Norte de Santander.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Derecho Publico.
Derecho Constitucional.
Derecho Procesal.
. Derecho Probatorio.
. Técnicas de Negociacidn y Conciliacién.
. Defensa Juridica.
. Redaccién Académica y Juridica.
10.Contratacion Estatal.
11.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
12.Relaciones Publicas.
13.Gestién Documental.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional.
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal.
Adaptacién al cambio Toma de decisiones.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en el
programa Derecho del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho vy Afines,
(Programa: Derecho)

WEONOU A WN R

e o @

Veintiocho (28) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de | profesional relacionada.
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesién lo exija.
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FICHA DE EMPLEO Pré66
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario Juridico
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion Juridica

1ll. DEPENDENCIA

Secretaria Juridica

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones encaminadas a implementar la conciliacion en el departamento Norte
de Santander, a través del ejercicio de la defensa juridica, en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Juridica

1. Desempefiar el rol de secretario técnico del Comité de Conciliacion del departamento,
asumiendo actividades y funciones derivadas de cargo.

2. Coordinar las conciliaciones extrajudiciales y otros mecanismos alternativos de solucién
de conflictos en los que sea convocada la Gobernacién de Norte de Santander y
someterlas al comité de conciliacién conforme las directrices establecidas.

3. Prevenir el litigio mediante el uso de mecanismos alternativos de solucién de conflictos y
arreglo directo, conforme los lineamientos del comité de conciliacion.

4. Proponer estrategias, planes y acciones para garantizar el cumplimiento de sentencias y
conciliaciones.

5. Coordinar con el equipo de profesionales de la secretaria juridica el estudio pertinente
para determinar la procedencia de la accién de repeticién.

6. Proponer la adopcién de politicas y directrices para la prevencion del dafio antijuridico,
asegurando la mitigacion de riesgos y la proteccion de los intereses del departamento.

7. Revisar y mantener actualizada la politica de prevencién del dafio antijuridico del

Departamento, considerando las principales causas de litigio, seglin el nimero de

procesos o por el valor de las pretensiones.

Elaborar un inventario de los tramites extrajudiciales en los que la entidad sea parte.

Ejercer la defensa judicial de la entidad en los procesos para los cuales el secretario

juridico le otorgue poder, conforme el procedimiento legal.

©

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Régimen Departamental.

Derecho Publico.

Derecho Constitucional.

Derecho Procesal.

Derecho Probatorio.

Técnicas de Negociacién y Conciliacién.
. Defensa Juridica.

. Redaccién Académica y Juridica.
10.Contratacion Estatal.

I

~
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11.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
12.Relaciones Publicas.
13.Gestién Documental.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. ® Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Gestidn de procedimientos.
e Compromiso con la organizacién. e Instrumentacién de decisiones.
e Trabajo en equipo. e Direccién y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio. » Toma de decisiones.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el
programa Derecho del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho vy Afines,
(Programa: Derecho)

Veintiocho (28) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO Pr67

I.  IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario Juridico
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion Juridica
1. DEPENDENCIA
Secretaria Juridica
Iv. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar el desarrollo eficiente de los procedimientos de sustanciacidn, gestién y tramite de
los casos de control interno disciplinario en la etapa de juzgamiento, conforme a las normas
vigentes, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Juridica

1. Asistir a reuniones en representacion del area de trabajo de Control Disciplinario en
etapa de Juzgamiento, cuando le sea requerido con el fin de coordinar acciones y
asegurar la adecuada gestion de los procesos disciplinarios en esta etapa.

2. Coordinar la custodia, conservacion e integridad de los procesos disciplinarios en etapa
de instruccidn entregados por la Oficina de Control Interno Disciplinario de Instruccidn,
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asi como los remitidos por la Procuraduria General de la Nacién, asegurando su adecuada
administracién durante la etapa de juzgamiento disciplinario.

3. Ejercer la defensa judicial de la entidad en los procesos para los cuales el secretario
juridico le otorgue poder, conforme el procedimiento legal.

4. Efectuar las comisiones de servicio que le sean asignadas en el desarrollo de las funciones
de Control Disciplinario en etapa de Juzgamiento.

5. Elaborar informes, documentos y estudios sobre la gestion de la etapa de juzgamiento
del proceso disciplinario, asi como sobre la funcion preventiva de la disciplina,
garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente y la mejora continua en la
gestion disciplinaria.

6. Proyectar la remisién de los procesos disciplinarios a la oficina de Control Interno
Disciplinario de Instruccién, una vez agotada la etapa de juzgamiento garantizando su
conservacién conforme a las normas de archivo documental y en concordancia con la

~ gestion de la informacion de la entidad.

7. Realizar notificaciones y comunicaciones de las decisiones adoptadas en la etapa de
juzgamiento disciplinario incluyendo autos y fallos, asegurando que los sujetos
procesales sean debidamente informados y se garantice el derecho a la defensa.

8. Recopilar, clasificar y analizar la informacion relacionada con temas disciplinarios que,
por su naturaleza, sea confiada por el Secretario Juridico, garantizando su manejo
adecuado y reservado.

9. Sustanciar los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento, proyectando oficios y
comunicaciones en cumplimiento de los autos o fallos disciplinarios emitidos por el
Secretario luridico en uso de la funcién disciplinaria.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Derecho Publico.
4. Derecho Disciplinario.
5. Redaccion académica v juridica.
6. Contratacion Estatal.
h 7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
' 8. Gestion Documental.
9. Herramientas Tecnoldgicas y Ofimaticas.
10. Manejo de Informacién y Seguridad Juridica.
VII.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo. s Direccién y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en el
progralma_a Derecho: del Niideo Basion: el Veintiocho (28) meses de experiencia
Conocimiento NBC: Derecho vy Afines, ) .
profesional relacionada.
(Programa: Derecho)
y

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

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

FICHA DE EMPLEO Pr68
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario Juridico
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestién Juridica

lll. DEPENDENCIA

Secretaria Juridica

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la realizacion de estudios e investigaciones y asistencia profesional en el marco del
proceso de gestidn juridica para el aseguramiento, inspeccién, control y vigilancia efectiva de
las entidades sin dnimo de lucro de utilidad comin garantizando el cumplimiento de los
procedimientos legales y reglamentarios, proporcionando un servicio eficiente y transparente,
seglin el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Juridica

1. Coordinar la inspeccidn, vigilancia y control de oficio de las entidades sin dnimo de
lucro, conforme la discrecién del Gobernador y en cumplimiento del marco normativo
vigente.

2. Coordinar las actividades del equipo de Reconocimiento de Personeria Juridica,
asegurando una distribucién eficiente de las tareas y el cumplimiento de los objetivos
del drea.

3. Coordinar la implementacion de programas de capacitacién continua para el personal
del drea y otros funcionarios, con el fin de fortalecer sus conocimientos en temas
legales relevantes y garantizar el cumplimiento de la normativa vigente.

4. Ejercer la defensa judicial de la entidad en los procesos para los cuales el secretario
juridico le otorgue poder, conforme el procedimiento legal.

5. Disefiar e implementar las politicas y procedimientos que promuevan la eficiencia y
transparencia en la gestién de la inspeccién, vigilancia y control de entidades sin
danimo de lucro.

6. Implementar un sistema de monitoreo y evaluacién de la efectividad de los procesos
de inspeccion, vigilancia y control, ajustando estrategias segtin sea necesario.

7. Brindar asesoria juridica integral al Gobernador y a las dependencias competentes en
materia de reconocimiento de personeria juridica, inspeccion, vigilancia y control de
entidades sin dnimo de lucro, garantizando el cumplimiento del marco normativo
vigente.

8. Ejercer la representacién del Area de Reconocimiento de Personeria Juridica en
reuniones, comités y otros espacios de decisién, garantizando la adecuada defensa de

™
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los intereses y necesidades juridicas del departamento.

9. Supervisar la gestion documental y la implementacién de métodos y procedimientos
de control interno en la dependencia, asegurando el cumplimiento de la normatividad
vigente y la adecuada administracion de la informacidn juridica.

10.Supervisar los procesos de inspeccion, vigilancia y control de las asociaciones,
corporaciones, fundaciones y demas entidades de utilidad comtn sin dnimo de lucro,
asegurando el cumplimiento de los procedimientos legales y reglamentarios.

11.Gestionar las quejas relacionadas con la inspeccién, vigilancia y control de entidades sin
animo de lucro, garantizando una respuesta oportuna y adecuada y conforme a la
normatividad vigente.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©oONDUAWNE

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Derecho Publico.

Derecho Comercial.

Redaccién Académica y Juridica.

Contratacién Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Normativa de Inspeccion, Vigilancia y Control.
Gestidn de Proyectos de Inversion Pablica.
10.Gestion Documental.

VII.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e o o o o @9

Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. e Direccion y desarrollo de personal.
Adaptacién al cambio. e Toma de decisiones.

Comunicacion efectiva.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el
programa Derecho del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines,
(Programa: Derecho)

Titulo de posgrado en la modalidad de | profesional relacionada.
especializacién o maestria.

Tarjeta 0 matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesion lo exija.

Veintiocho (28) meses de experiencia
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FICHA DE EMPLEO Pr69
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario Juridico
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestién Juridica
Ill. DEPENDENCIA
Secretaria Juridica

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la ejecucion de estudios, investigaciones, asistencia técnica en el proceso de gestion
juridica para el control de legalidad y el cumplimiento del orden constitucional y legal en los
actos administrativos expedidos por el Concejo Municipal y el Alcalde de cada municipio del
Departamento, en el marco de las atribuciones de Gobernador establecidas en el articulo 305
de la Constitucion Politica de Colombia y en alineacién con el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Juridica

1. Coordinar la respuesta a las consultas sobre la expedicién de actos administrativos por
parte del Concejo y el alcalde de cada municipio del departamento segin las
disposiciones constitucionales y normativas.

2. Coordinar la presentacion de demandas contra actos administrativos expedidos tanto
por el Concejo y el alcalde de cada municipio del departamento, para su revisién por
parte del Tribunal Administrativo de Norte de Santander.

3. Adelantar la defensa de la entidad en los procesos judiciales, de conformidad con el
procedimiento legal correspondiente.

4. Dirigir el tramite para la finalizacién del estudio de los actos administrativos proferidos
por el Concejo y el alcalde de cada municipio del departamento, asegurando el
cumplimiento de los requerimientos 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
permisos a los alcaldes municipales.

6. Elaborar los actos administrativos mediante los cuales se otorgan permisos a los alcaldes
municipales.

7. Implementar medidas de gestion juridica para garantizar la legalidad y adecuada
aplicacién de los actos administrativos de caracter general emitidos por el Concejo y el
Alcalde de cada municipio del departamento.

8. Elaborar los informes requeridos por el superior jerarquico sobre el control de legalidad
de los actos administrativos expedidos por los Concejos municipales o los alcaldes.

9. Proyectar criterios técnicos para la emision del concepto de viabilidad de los actos
administrativos expedidos por los Concejos o Decretos alcaldes municipales.

10. Revisar conceptos emitidos por la Secretaria de Planeaciéon Departamental sobre
asuntos presupuestales, formulando las observaciones correspondientes gestionando
su visto bueno y firma por parte del secretario juridico.
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Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucidn Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Régimen Municipal.
Derecho Publico.
Defensa Juridica.
Redaccion Juridica.
Contratacién Estatal.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
. Relaciones Publicas.
10.Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
11.Cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
12.Gestion Documental.
13. Funcién Publica.
14. Gestion Publica.

©ENOVHWN R

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Gestidn de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. e |nstrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo. e Direcciony desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el
programa Derecho del Nicleo Bésico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines,
(Programa: Derecho)

Veintiocho (28) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacion o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO Pr70
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Agricultura y Desarrollo Rural
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econémico
Ill. DEPENDENCIA
Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la realizacién de estudios, investigaciones, planes, programas y proyectos, que
impulsen la productividad y competitividad del sector primario de la economia del
departamento Norte de Santander mediante estrategias de extensién agropecuaria, en el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Econémico

1. Coordinar la planificacién de desarrollo agropecuario, piscicola, forestal y de especies
menores en el departamento garantizando su articulacién con las politicas sectoriales y
estratégicas.

2. Gestionar proyectos para el desarrollo agricola, pecuario, de especies menores, piscicola,
forestal, agroforestal, agroindustrial, agroturisticos y ecoturisticos en el departamento
promoviendo su sostenibilidad y articulacién con las politicas sectoriales.

3. Coordinar la recopilacién, sistematizacion, analisis y difusién de la informacién estadistica
del sector agropecuario, piscicola y forestal, conforme a la metodologia de Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural y en articulacién con la Secretaria de Planeacién y
Desarrollo Territorial.

4. Garantizar la elaboracién y mantenimiento actualizado de la cartografia basica y temética
del sector agropecuario, piscicola y forestal, articulado al Sistema de Informacién
Territorial Unificado SITU.

5. Coordinar, hacer seguimiento y evaluar la asistencia técnica brindada a pequefios
productores por los municipios, los espacios subregionales de Gestién Agroempresarial y
las empresas prestadoras de servicios de asistencia técnica, en concordancia con la
Politica Nacional para el Desarrollo del Sector Agropecuario, Piscicola y Forestal y los
objetivos del Sistema Nacional de Transferencia de Tecnologia.

6. Identificar y fortalecer las cadenas productivas promisorias del departamento mediante
la evaluacion de sus debilidades y potencialidades, promoviendo acuerdos de
competitividad entre redes de productores, empresarios y comercializadores.

7. Identificar los conglomerados empresariales del sector rural e indigena segtn producto y
area geografica, impulsando la creacién y operacién de redes de instituciones publicas y
privadas para fortalecer la productividad, la innovacién y la competitividad.

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

9. Fomentar la transformacién de la oferta maderera mediante la coordinacién con los
organismos competentes, asegurando el aprovechamiento técnico y sostenible de los
bosques existentes.

10. Promover alianzas estratégicas, pactos y acuerdos para el desarrollo productivo y
econdmico, impulsando agendas de ciencia, tecnologia, competitividad, produccién
limpia y agricultura tropical.

11. Impulsar la innovacion y el desarrollo tecnoldgico para fortalecer la competitividad de los
sectores productivos, promoviendo su articulacién en cadenas de valor.

12. Fortalecer y consolidar el Sistema Regional de Ciencia y Tecnologia mediante la creacién
de centros de desarrollo tecnoldgico e incubadoras de empresas, con énfasis en la
agenda de ciencia e innovacion.

13. Coordinar la creacién y operatividad de los Consejos Municipales de Desarrollo Rural por
sector, fomentando la participacion ciudadana y su articulacién con instancias nacionales.

14. Coordinar con las entidades competentes la asistencia técnica y financiera para el
desarrollo de infraestructura de apoyo a la produccién, incluyendo reforma agraria,
adecuacion de tierras y distritos de riego.
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Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Régimen Municipal.

Desarrollo Rural.

Desarrollo Sostenible.
Herramientas Tecnoldgicas.
Extension Agropecuaria.
Contratacion Estatal.

CENOLAWNE

11.Gestion Documental.

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
10 Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ingenieria Industrial y Afines (Programa:
Ingenieria Industrial), Otras Ingenierias
(Programa: Ingenieria  Biotecnoldgica,
Ingenieria de Produccion Biotecnoldgica).

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional.
e Orientacién a resultados. e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestidn de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. s Instrumentacidn de decisiones.
e Trabajo en equipo. e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio. ¢ Toma de decisiones.

ViIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en
programas del Nucleo Bdsico del
Conocimiento NBC: Medicina Veterinaria,
Zootecnia; Ciencia Politica, Relacionales
Internacionales; Administracion (Programa:
Administracién Publica, Administracion de
Empresas, Mercadotecnia Agroindustrial),
Contaduria Publica, Economia (Programa:
Economia, Comercio Internacional,
Comercio y Negocios Internacionales);
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingeme’:raaf Agromd-u st'nal, Ingenieria Veintiocho (28) meses de experiencia
Agrondmica, Ingenieria Agroforestal, ; :
G . =" | profesional relacionada.

Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Biotecnolégica, Ingenieria de Sistemas,
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FICHA DE EMPLEO Pr71
I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Agricultura y Desarrollo Rural
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econémico
. DEPENDENCIA
Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacién de estrategias, acciones, estudios e investigaciones orientadas al
disefio, ejecucién, control y evaluacién de planes, programas vy proyectos para el
ordenamiento de la produccién rural en 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. Disefiar, revisar y hacer seguimiento a los proyectos relacionados con el ordenamiento de
la produccién y desarrollo rural en el departamento.

2. Supervisar los contratos y convenios asignados al sector agropecuario, garantizando el
cumplimiento de las normativas y directrices técnicas establecidas.

3. Promover la investigacién tecnoldgica para el ordenamiento de la produccién y el
desarrollo rural del sector agropecuario.

4. Divulgar la oferta y las convocatorias nacionales y departamentales relacionadas con
tierras, adecuacion de tierras, vivienda rural y desarrollo agropecuario.

5. Orientar y facilitar el disefio, ejecucion, control y evaluacién de planes, programas y
proyectos de adecuacién de tierras, ordenamiento productivo, titulacién de baldios y
reforma rural.

6. Emitir conceptos sobre la aplicacién y ejecucién de acciones del sector agropecuario en el
departamento garantizando el cumplimiento del principio de concurrencia.

7. Colaborar en el disefio y ejecucion de acciones de la politica publica de seguridad
alimentaria, en articulacion con las cadenas productivas.

8. Participar en la proyeccion, implementacion y seguimiento de los programas de
desarrollo rural y agropecuario en el marco del Plan de Desarrollo Departamental.

9. Promover el cumplimiento de las politicas de desarrollo econémico para el sector rural en
los programas de inversién publica ejecutados por las entidades de nivel departamental.

10. Colaborar en el programa de titulacién de predios orientado a la disminucién de la
inseguridad juridica en la propiedad de la tierra en el departamento.

11. Elaborar informes sobre la gestién de la inversion en el sector agropecuario y la
administracion del ordenamiento de la produccién y el desarrollo de la productividad
rural.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Régimen Municipal.
Contratacion Estatal.

Ll ol
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Investigacion y Tecnologia Agropecuaria.
Desarrollo Rural.
Ordenamiento Territorial.
Relaciones Publicas.
. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
10. Gestion Documental.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional.
Orientacién a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccién y desarrollo de personal.
Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Medicina Veterinaria,
Zootecnia; Antropologia, Artes Liberales,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Formacién Relacionada con el Campo Militar
o Policial; Administracion (Programa:
Administracién Publica, Administracion de
Empresas, Mercadotecnia Agroindustrial),
Economia (Programa: Economia, Comercio
Internacional, Comercio y  Negocios
Internacionales); Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial, | Veintiocho (28) meses de experiencia
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria | profesional relacionada.
Agroforestal, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Biotecnoldgica, Ingenieria
Industrial y Afines (Programa: Ingenieria
Industrial), Otras Ingenierias (Programa:
Ingenieria Biotecnoldgica, Ingenieria de
Produccion Biotecnoldgica).

©wNo W
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesion lo exija.
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FICHA DE EMPLEO Pr72
L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Agricultura y Desarrollo Rural
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS
Gestion del Desarrollo Econdmico
1. DEPENDENCIA
Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacién de estrategias, estudios e investigaciones para el disefio,
ejecucién, seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos orientados a la
financiacién del desarrollo rural en el departamento Norte de Santander, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Econémico

1. Disefiar y evaluar politicas departamentales que promuevan el desarrollo agropecuario a
partir de las estrategias del acceso a la financiacion.

2. Implementar y supervisar acciones para la gestién del riesgo en el sector agropecuario en
articulacion con las politicas departamental y nacional.

3. Proponer normas, instrumentos y procedimientos para el financiamiento, capitalizacién
de inversion en el sector agropecuario considerando las dinamicas del ciclo productivo.

4. Realizar el seguimiento y evaluacién de la ejecucién de politicas, planes, programas y
proyectos de financiamiento y gestion de riesgo agropecuario promoviendo su
implementacion en las entidades adscritas y vinculadas.

5. Coordinar con organismos nacionales y territoriales la implementacién y desarrollo de
politicas e instrumentos de financiamiento, capitalizacién e inversién para el sector
agropecuario.

6. Participar en la articulacién de las politicas, planes, programas y proyectos nacionales
relacionados con la gestidn del riesgo agropecuario e instrumentos de financiamiento.

7. Promover y fortalecer la difusion de la oferta de crédito y financiamiento para el
desarrollo agropecuario en el departamento, facilitando el acceso a productores y
actores del sector.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucidn Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Régimen Municipal.
Desarrollo Rural.
Mecanismos de Financiamiento y Crédito.
Herramientas Tecnoldgicas.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
Gestidn de Riesgo Agropecuario.
. Gestion de Proyectos de Inversion Pblica.
10. Gestién Documental.

©CENDUAWN R
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Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional.
Orientacidn a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacidn de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio. Toma de decisiones.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Medicina Veterinaria,
Zootecnia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Administracion (Programa:
Administracién Publica, Administracion de
Empresas, Mercadotecnia Agroindustrial),
Contaduria Publica, Economia (Programa:
Economia, Comercio Internacional,
Comercio y Negocios Internacionales);
Arquitectura y Afines (Programa:
Arquitectura), Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Agrondémica, Ingenieria Biotecnoldgica,
Ingenierfa Agroforestal, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Industrial y Afines
(Programa: Ingenieria Industrial), Otras

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ingenierias (Programa: Ingenieria
Biotecnolégica, Ingenieria de Produccion
Biotecnoldgica).

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 Pr73
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Agricultura y Desarrollo Rural
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestién del Desarrollo Econdmico
ll. DEPENDENCIA
Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la implementacién de estrategias, acciones, estudios e investigaciones orientadas al
disefio, ejecucién, seguimiento 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. Disefiar, revisar y hacer seguimiento a proyectos de infraestructura para la productividad
del desarrollo rural en el departamento.

2. Supervisar y realizar seguimiento a los contratos y convenios del sector agropecuario
asignados, garantizando su cumplimiento conforme la normatividad y directrices técnicas
establecidas.

3. Coordinar la implementacion de programas, planes y proyectos orientados a fortalecer
las capacidades productivas y la generacién de ingresos en el sector agropecuario.

4. Disefiar estrategias para promover la comercializacién de los productos agropecuarios
facilitando su acceso desde las zonas de produccién hasta los centros de consumo.

5. Recopilar y analizar informacién estadistica del sector agropecuario, forestal y pesquero
del departamento, en alineacién con la metodologia establecida por el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural.

6. Investigar y evaluar tecnologias para su posible transferencia al sector agropecuario,

como parte de la infraestructura productiva que genere valor agregado.

Gestionar estrategias para la formalizacion del trabajo rural con enfoque de género.

8. Formular e implementar proyectos de infraestructura productiva que impulsen el
desarrollo del sector agropecuario y agroindustrial en el territorio.

S. Participar en la planificacién y disefio de estrategias que faciliten el acceso de la
poblacion campesina a la oferta institucional de desarrollo rural del departamento.

10. Contribuir en la formulacién e implementacién de programas de desarrollo rural en el
Plan de Desarrollo Departamental.

11. Disefiar e implementar mecanismos para fortalecer las asociaciones campesinas y de

pequefios productores, promoviendo la cooperacién con entidades del sector para

potenciar su desarrollo productivo y econémico.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Régimen Municipal.

Planeacion Territorial.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

Contratacion Publica.

Técnicas de Investigacién e Innovacién.

Gestion de Informacién y Estadistica.

. Desarrollo Rural

10. Relaciones Publicas.

11. Gestidn de Proyectos de Inversién Publica.

12. Gestién Documental.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

b

CENOU A WN R

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional.
* Orientacion a resultados. * Comunicacion efectiva.
® Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
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e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo. e Direccién y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nicleo  Basico del
Conocimiento NBC: Agronomia, Medicina
Veterinaria, Zootecnia; Ciencia Politica,
Relacionales Internacionales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion
(Programa: Administracion Publica,
Administracién de Empresas, Mercadotecnia
Agroindustrial);  Arquitectura Yy Afines
(Programa: Arquitectura), Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, ~ Alimentos Y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, | Veintiocho (28) meses de experiencia
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, | profesional relacionada.

Ingenieria  Civil y Afines (Programa:
Ingenieria Civil), Ingenieria Industrial vy
Afines (Programa: Ingenieria Industrial),
Otras Ingenierias (Programa: Ingenieria
Biotecnolégica, Ingenierfa de Produccion
Biotecnoldgica).

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 Pr74
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
jefe inmediato: Secretar_icr de Desarrollo Econdémico vy
Productividad
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS
Gestion del Desarrollo Econémico
Ill. DEPENDENCIA
Secretaria de Desarrollo Econémico y Productividad
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la ejecucién de estudios, investigaciones y acciones en el marco de planes,
programas y proyectos para fortalecer el desarrollo empresarial en Norte de Santander,
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diante la articulacién institucional y en concordancia con el Plan de Desarrollo

Departamental y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

Gestién del Desarrollo Econémico

Disefiar e implementar estrategias para fomentar el desarrollo y fortalecimiento
empresarial en el departamento, independientemente de la naturaleza juridica de las
empresas y emprendimientos, a través de acciones de capital social, apalancamiento
financiero, apoyo comercial y asistencia técnica.

Fomentar la conformacién y fortalecimiento de microempresas en coordinacién con las
diferentes dependencias, oficina asesora y consejeria.

Formular y gestionar proyectos que impulsen el desarrollo empresarial y la
competitividad del departamento.

Promover la capacitacién de empresarios y formas asociativas involucradas en el
encadenamiento productivo, con el propésito de fortalecer su integracién y
competitividad.

Implementar estrategias para la conformacién de sociedades comerciales, industriales y
de servicio, con miras al valor agregado de la produccidn regional y fomenten la
generacion de empleo.

Promover y fortalecer, en coordinacién con las secretarias, oficinas asesoras y
consejerias y con participacién interinstitucional e intergremial, la ejecuciéon de
estrategias para el desarrollo y la competitividad de los sectores productivos del
departamento.

Impulsar la ejecucién de proyectos de economia solidaria, emprendimiento, desarrollo
tecnoldgico, desarrollo empresarial y comercio exterior en articulacién con actores
publicos y privados.

Brindar asistencia técnica profesional y acompafiamiento en la reestructuracion de
empresas productivas, promoviendo planes de desarrollo empresarial, modelos de
negocio, estrategias administrativas y comerciales, asi como mecanismos de
apalancamiento financiero.

Articular esfuerzos con las cdmaras de comercio, el SENA, la academia y demds entidades
adscritas a la red regional de emprendimiento, para disefiar y ejecutar programas de
capacitacion y asistencia técnica, dirigidos a micro, pequefias y medianas empresas.
Fortalecer y consolidar alianzas estratégicas con gremios, instituciones y academia, para
el desarrollo del Observatorio del Mercado Laboral ORMET, con el fin de identificar
necesidades de formacién y capacitacién en el departamento y su vinculacién en el
mercado laboral.

Participar en el desarrollo de agendas de productividad y competitividad en el
departamento.

Promover estrategias para el fortalecimiento de los sectores comercial, industrial y de
servicios en el departamento, a través de procesos de capacitacion y asistencia técnica
en comercializacién y desarrollo empresarial, fomentando la identidad regional en la
oferta productiva.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Desarrollo Empresarial.
Cooperacidn Internacional.
Relaciones Interinstitucionales.
Andlisis de Mercados.

\
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7. Contratacion Estatal.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
9. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
10.Gestiéon Documental.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo. e Direccién y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio. e« Toma de decisiones.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional universitario  en

programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines, (Programa: Derecho), Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion
(Programa: Administracion Publica,
Administracion de Empresas,
Administracién  Financiera), Contaduria
Publica, Economia (Programa: Economia,
Comercio Internacional, Comercio Yy
Negocios Internacionales); Arquitectura y Veintiocho (28) meses de experiencia
Afines (Programa: Arquitectura), Ingenieria profesional relacionada.

Industrial,  Ingenieria  de  Sistemas,
Telemética y Afines (Programa: Ingenieria
de Sistemas, Administracion de Sistemas
Informéticos, Ingenieria en Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones),
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 profesién lo exija.

FICHA DE EMPLEO Pr75
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
. indre Secretario de Desarrollo Econémico y

Jefe inmediato: Besductividad
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

~
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Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econémico
Ill. DEPENDENCIA
Secretaria de Desarrollo Econémico y Productividad
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la ejecuciéon de estudios, investigaciones y acciones en el marco de planes,
programas y proyectos para fortalecer la internacionalizacién de la productividad econémica
del departamento Norte de Santander, mediante la articulacién institucional y en
concordancia con el Plan de Desarrollo Departamental y el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Econédmico

1. Promover y coordinar planes estratégicos para el desarrollo y la internacionalizacién de
la produccién empresarial, articulados a las politicas nacionales y regionales en esta
materia.

2. Disefiar e impulsar proyectos de desarrollo empresarial orientados a fortalecer el sector
exportador de bienes, servicios, tecnologia e inversién extranjera.

3. Presentar propuestas para la gestién de recursos en los sectores comercio, industria y
servicios del departamento identificando mecanismos que faciliten su insercién
comercial en mercados nacionales y extranjeros.

4. Formular y evaluar estrategias, politicas y planes orientados al fortalecimiento del
comercio exterior de bienes, servicios, tecnologia y de inversién extranjera en el
departamento.

5. Participar en los escenarios de promocién del comercio exterior de bienes, servicios,
tecnologia y atraccién de inversién extranjera en el departamento de acuerdo con la
condicidn de frontera.

6. Mantener actualizada la base de datos de actores, gremios y empresarios con potencial
exportador facilitando su articulacién con iniciativas de comercio exterior.

7. Formular estrategias para la promocién de exportaciones de la produccién de los
distintos sectores econdmicos del departamento de acuerdo con las metas del Plan de
Desarrollo Departamental.

8. Promover la articulacién con instituciones y actores privados del sector productivo, la
implementacidn de acciones de desarrollo econémico y fortalecimiento del comercio
exterior.

9. Impulsar la realizacién de eventos, ferias y otras acciones de promocién que faciliten el
acceso de la produccién departamental a los mercados internacionales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Comercio Exterior.
Politica de Internacionalizacién.
Cooperacidn Internacional.
Relaciones Interinstitucionales.
Andlisis de Mercados.
Promocién Empresarial.
. Contratacidn Estatal.
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
11. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

CENOUEWN R
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Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional.
e Orientacién a resultados. e Comunicacion efectiva.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo. e Direccién y desarrollo de personal.
e Adaptacién al cambio. e Toma de decisiones.

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  universitario  en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
Afines, (Programa: Derecho), Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion
(Programa: Administracion Pablica,
Administracion de Empresas,
Administracién  Financiera), Contaduria
Pablica, Economia (Programa: Economia,
Comercio Internacional, Comercio vy
Negocios Internacionales); Arquitectura y
Afines (Programa: Arquitectura), Ingenieria
Industrial,  Ingenieria de  Sistemas,
Telemética y Afines (Programa: Ingenieria
de Sistemas, Administracién de Sistemas
Informéticos, Ingenieria en Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones),
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines.

Veintiocho (28) 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 Pr76
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Turismo
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econémico

11l. DEPENDENCIA

Secretaria de Turismo
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucién de estudios, investigaciones y estrategias en planes, programas y
proyectos para fortalecer y desarrollar el potencial, los productos y los recursos turisticos del
departamento Norte de Santander en articulacién con las entidades competentes, el Plan de
Desarrollo Departamental, asegurando el impulso de la cadena productiva del sector turistico,
en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

iL,

10.

11.

12.

13;

Gestion del Desarrollo Econémico

Coordinar y ejecutar el proceso de planificacién turistica del departamento en
articulacion con las entidades municipales, departamentales y nacionales y el sector
privado, garantizando su alineacién con el Plan Nacional de Turismo.

Gestionar, administrar y divulgar los instrumentos de promocién y comercializacion
turistica del departamento.

Gestionar recursos ante los organismos nacionales e internacionales para impulsar el
desarrollo turistico del departamento promoviendo proyectos sostenibles y estratégicos.
Articular y ejecutar politicas y programas para el fortalecimiento del sector turistico en el
departamento, atendiendo los pardmetros establecidos en las leyes, decretos y
ordenanzas.

Brindar apoyo, orientacién y gestién a los municipios del departamento, teniendo en
cuenta su vocacion turistica y promoviendo soluciones a las dificultades que afectan su
desarrollo en este sector.

Fomentar la creacién, ampliacién y adecuacién de la infraestructura turistica en los
municipios del departamento gestionando los recursos necesarios para su ejecucion.
Coordinar y promover el desarrollo arménico, sostenible e integral del turismo en el
departamento.

Articular esfuerzos institucionales para fortalecer el desarrollo de actividades turisticas
mediante procesos de integracién entre entidades publicas y privadas.

Identificar, priorizar y gestionar proyectos turisticos sostenibles inscribiéndose en el
banco de proyectos departamental y nacional.

Impulsar acuerdos de competitividad turistica que fortalezcan el desarrollo y
posicionamiento del sector en la regién.

Promover el desarrollo de proyectos turisticos estratégicos incluyendo turismo cultural,
turismo rural, etnoturismo, agroturismo, ecoturismo y turismo recreativo entre otros.
Fomentar en coordinacién con el sector privado, gremios y asociaciones la realizacién de
congresos, encuentros, ferias y ruedas de negocios, para la promocidn del turismo hacia
la regién facilitando la organizacién de paquetes turisticos para estos eventos.

Disefiar y ejecutar estrategias para la promocién del departamento a nivel nacional e
internacional fortaleciendo su posicionamiento en el mercado turistico.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LRONOUVAEWNR

Constitucién Politica de Colombia.
Régimen Departamental.

Desarrollo Empresarial.

Comercio Exterior.

Desarrollo Turistico.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Relaciones Publicas.

Gestion de Proyectos de Inversidn Publica.

10. Gestion Documental.
11.

Gestidn Publica Territorial.

\
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12. Desarrollo Sostenible.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional.
Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacién. e [Instrumentacién de decisiones.
e Trabajo en equipo. e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacioén al cambio. e Toma de decisiones.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario  en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Publicidad y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, (Programa: Derecho);
Administracién (Programa: Administracion
Publica, Administracion de Empresas,
Administracion  Financiera), Contaduria
Publica, Economia (Programa: Economia,
Comercio Internacional, Comercio y
Negocios Internacionales); Arquitectura y
Afines (Programa: Arquitectura), Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines (Programa: Ingenieria
Industrial), Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO Pr77
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Turismo
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS

Gestién del Desarrollo Econémico

Ill. DEPENDENCIA

Secretaria de Turismo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucién de estudios, investigaciones y acciones relacionadas con planes
programas y proyectos que garanticen el cumplimiento de la normatividad turistica por parte
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de los operadores de servicios turisticos en armonizacién con el Plan de Desarrollo
Departamental y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Econémico

1. Coordinar las acciones para la formalizacién de los prestadores de servicios turisticos,
garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Articular con las autoridades competentes la ejecucién de estrategias de sensibilizacién y
capacitacion orientadas al desarrollo del potencial turistico y la mejora en la prestacién
del servicio.

3. Gestionar el Comité Departamental de Seguridad Turistica asegurando su dinamizacion y
el seguimiento a los compromisos establecidos.

4. Disefiar e implementar acciones y mecanismos para la implementacién regional del
Registro Nacional de Turismo promoviendo su cumplimiento y actualizacién.

5. Establecer lineamientos estratégicos para la formacién, actualizacién y capacitacién de
entidades, agentes y operadores turisticos del departamento.

6. Ejecutar iniciativas enmarcadas en el turismo responsable fomentando su adopcién en
destinos y establecimientos turisticos.

7. Impulsar el fortalecimiento de las competencias del talento humano del sector turistico
en concordancia con el marco normativo vigente.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Desarrollo Empresarial.

4. Desarrollo Turistico.

5. Contratacion Estatal.

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
7. Relaciones Publicas.

8. Normatividad Turistica.

9. Sistemas de Informacidn.

10. Herramientas Tecnoldgicas.

11. Comunicacién Interinstitucional.

12. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
13. Gestion Documental.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacién.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Aporte técnico profesional.

e Comunicacion efectiva.

* Gestion de procedimientos.

e [nstrumentacidn de decisiones.

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

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en
programas del Niacleo Basico del

Conocimiento NBC: Publicidad y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, (Programa: Derecho);
Administracién (Programa: Administracion

Veintiocho (28)
profesional relacionada.

meses de experiencia
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Publica, Administracion de Empresas,
Administraciéon  Financiera), Contaduria
Plblica, Economia (Programa: Economia,
Comercio Internacional, Comercio y
Negocios Internacionales); Arquitectura y
Afines (Programa: Arquitectura), Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines (Programa: Ingenieria
Industrial), 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 profesidn lo exija.

FICHA DE EMPLEO Pr78
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Gestién Minero y Energética
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestién del Desarrollo Econdmico
Ill. DEPENDENCIA
Secretaria de Gestién Minero y Energética
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la realizacion de estudios e investigaciones sobre programas, proyectos y procesos
relacionados con la gestioén de la promocién y ordenamiento minero energético en el marco
departamento Norte de Santander en el marco de sus competencias y en cumplimiento de
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Econémico

1. Planear, ejecutar y supervisar planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones
propios del Area de Trabajo, asegurando su alineacién con el Plan de Desarrollo
Departamental y las politicas sectoriales.

2. Coordinar la elaboracion y presentacion del Plan de Desarrollo Departamental especifico
del sector, asi como hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos de la
Secretaria.

3. Elaborar y proyectar respuestas a solicitudes y peticiones relacionadas con la Gestion
Minero-Energética Sostenible garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales
y los lineamientos técnicos aplicables.

4. Realizar las visitas técnicas, acompafiamiento y seguimiento, a los procesos del sector
minero energético, conforme a los lineamientos establecidos.

5. Representar al departamento segln designacion de jefe inmediato, en eventos,
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reuniones, mesas de trabajo y demas espacios relacionados con la gestion minero-
energeética asegurando la articulacién con actores clave.
6. Participar en la elaboracién y ejecucion de convenios estratégicos para el fortalecimiento
del sector minero energético en el departamento.
7. Formular y recomendar acciones para el cumplimiento de los objetivos y metas del
sector de la gestion minero-energética sostenible.
8. Estructurary supervisar proyectos orientados a la ampliacién de la cobertura del servicio
de gas domiciliario en el departamento.
9. Disefiar y formular proyectos que promuevan el uso de energia alternativa y o
renovables en concordancia con las politicas y estrategias de sector.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Ordenamiento Territorial
Desarrollo Minero.
Normatividad Minero-Energética.
Gestidn Publica y Planificacién.
Energias Alternativas y Sostenibilidad.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.
. Relaciones Publicas.
. Herramientas Tecnoldgicas.
. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.
. Gestién Documental.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. * Aporte técnico profesional.
Orientacién a resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccién y desarrollo de personal.
Adaptacion al cambio. Toma de decisiones.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional universitario  en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Ingenieria Civil y Afines
(Programa: Ingenieria Civil), Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Geologia y otros
programas de Ciencias Naturales, Otras
Ingenierias (Programa: Ingenieria | Veintiocho (28) meses de experiencia
Biotecnoldgica, Ingenieria de Produccidn | profesional relacionada.
Biotecnoldgica).
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesién lo exija.
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FICHA DE EMPLEO Pr79

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Gestién Minero y Energética
Naturaleza del empleo: Carrera administrativa
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econdémico

1ll. DEPENDENCIA

Secretaria de Gestion Minero y Energética

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la realizacién de estudios, investigaciones y acciones de programas, proyectos y
procesos de energizacion sostenible, desarrollo y articulacion institucional del sector minero
energético en el departamento de acuerdo con las competencias territoriales en este sector,
en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de Desarrollo Econémico

1. Brindar asistencia técnica profesional en la evaluacién de estudios técnicos, econémicos
y legales para la explotacién, racionalizacion, beneficio y aprovechamiento de los
recursos mineros, en el marco de los planes de desarrollo comunitario.

2. Realizar la revisidn y seguimiento a los proyectos de electrificacién del departamento
garantizando su cumplimiento normativo y técnico.

3. Supervisar conforme a la normativa vigente en la ejecucién de convenios y contratos
energéticos asignados.

4. Coordinar la elaboracién y presentacién del componente minero energético del Plan de
Desarrollo Departamental.

5. Disefiar y ejecutar, en articulacién con entidades publicas y privadas, planes de
capacitacién laboral dirigidos a quienes estén vinculados a labores extractivas de
recursos naturales no renovables.

6. Emitir conceptos sobre la aplicacion y ejecucién de acciones del sector minero
energético por parte del departamento en el marco del principio de concurrencia.

7. Realizar actividades de investigacion y andlisis documental sobre tecnologias
innovadoras que aportan valor agregado al sector minero energético.

8. Facilitar la formalizacién de la actividad minera en el departamento Norte de Santander,
incluyendo su caracterizacién y la gestion de informacién estratégica del sector.

9. Gestionar ante la autoridad minera nacional y conforme a la legislacién vigente la
constitucion de zonas de reserva minera especial en localidades con explotaciones
tradicionales de mineria informal.

10. Implementar, en conjunto con organizaciones especializadas a la prevencion y atencion
de desastres, planes de capacitacién en salvamento minero y actividades de apoyo en los
sectores petrolero y de gasifero.

11. Participar en la elaboracién de planes para la ampliacién de la cobertura de servicio de
energia eléctrica en el 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 el otorgamiento de contratos de concesiéon con condiciones especiales a

\
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14.

15.

16.

17.

mineros organizados en asociaciones o cooperativas dentro de las zonas de reserva
especial.

Impulsar en coordinacién con autoridades ambientales, instituciones académicas y
gremios empresariales la implementacién de tecnologias de produccién mds limpia, la
reduccién de impacto ambiental y el fortalecimiento de cadenas productivas que
fomenten la productividad y competitividad del sector minero.

Fomentar la legalizacién, organizacién y capacitacion de empresarios mineros en la
regién, promoviendo su conformacién asociaciones comunitarias o cooperativas para la
explotacion y beneficio de minerales.

Impulsar la estructuracion y ejecucién de proyectos mineros especiales, de acuerdo con
las establecidas en la normatividad vigente incluyendo proyectos de mineria especial y
proyectos de reconversion.

Elaborar informes sobre la gestion de la inversién en el sector minero energético y el
desempefio administrativo del sector, asegurando el cumplimiento de los lineamientos
normativos y estratégicos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.

3. Desarrollo minero.
4. Ordenamiento Territorial

5. Planeacién Territorial.

6. Contratacién Estatal.

7. Normatividad Minero-Energética.
8. Gestion Ambiental.
9. Sistemas de Informacion.

10. Herramientas Tecnolégicas.

11. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

12. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

13. Gestion Documental.

Vii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional.
e Orientacién a resultados. e Comunicacion efectiva.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. e [nstrumentacién de decisiones.
e Trabajo en equipo. e Direccion y desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en
programas del Nucleo Béasico del

Conocimiento NBC: Ingenieria Civil y Afines
(Programa: Ingenieria Civil), Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines (Programa:
Ingenieria de Minas), Geologia, otros
programas de Ciencias Naturales,
Matematicas, Estadistica y Afines.

Veintiocho (28) meses de
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

experiencia

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

FICHA DE EMPLEO Pr80
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Vias
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial

1. DEPENDENCIA

Secretaria de Vias

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el disefio, ejecucién y evaluacion de politicas, estrategias y actividades relacionadas
con la gestién del desarrollo de la infraestructura territorial, con énfasis en la gestién de la
infraestructura de transporte vial en el departamento Norte de Santander, en cumplimiento
con los lineamientos del sector y en concordancia con el Plan de Desarrollo Departamental,
dentro del marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial

1. Realizar estudios técnicos especializados para optimizar costos en los procesos de
construccién de obras de infraestructura vial de segundo y tercer nivel en el
departamento.

2. Brindar asistencia técnica profesional a los municipios en modelos de disefio, estimacion
de costos y presupuestos para obras de infraestructura vial terciaria.

3. Coordinar con el grupo de contratacion, la elaboracién de minutas y contratos
requeridos para la ejecucién de obras de infraestructura vial de segundo y tercer nivel en
el departamento.

4. Supervisar y coordinar investigaciones sobre el impacto ambiental, derivado de la
ejecucion de los proyectos de infraestructura vial de segundo y tercer nivel en el
departamento.

5. Elaborar y presentar proyectos de infraestructura vial de segundo y tercer nivel ante el
Banco de Proyectos de Inversion para su viabilizacién e inscripcion.

6. Desarrollar y actualizar el manual de normas técnicas, que incluya planos y estudios
necesarios para la gestion de infraestructura vial de segundo y tercer nivel en el
departamento.

7. \dentificar necesidades y elaborar presupuestos en el marco de estudios y diseiios, para
la intervencién de proyectos de infraestructura vial de segundo y tercer nivel en el
departamento.

8. Actualizar y gestionar informacién cartografica y estadistica sobre |a red vial, transporte,
comunicaciones, electrificacién rural y alumbrado publico.

9. Definir y orientar estudios, disefios y especificaciones técnicas para su inclusién en los
pliegos de condiciones o términos de referencia para las obras de infraestructura vial de
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primer orden en el departamento.

10. Participar en investigaciones sobre vias y geotecnia para mejorar la planificacion y

ejecucion de infraestructura vial en el departamento.

11. Brindar asistencia técnica profesional a los municipios y entidades territoriales en la
preparacion, formulacién, contratacién y ejecucion de proyectos de infraestructura vial
de segundo y tercer nivel.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Sistema Vial.
Ingenieria y Disefio Vial.
Sistemas de Informacion.
Herramientas Tecnoldgicas.
Movilidad y Transporte.
Contratacién Estatal.
Cartografia.

. Geotecnia y Estudios Ambientales.

- Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

. Gestion de Proyectos de Inversién Publica.

. Gestidon Documental.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. * Aporte técnico profesional.
Orientacidn a resultados. e Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccidn y desarrollo de personal.
Adaptacion al cambio. Toma de decisiones.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en

programas del Nicleo Basico del

Conocimiento NBC: Arquitectura y Afines

(Programa: Arquitectura), Ingenieria Civil y

Afines (Ingenieria Civil)

LN REWLNR
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Veintiocho (28) meses de experiencia

. laci ‘
Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesién lo exija.
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FICHA DE EMPLEO Pr81
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Vias
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial
ill. DEPENDENCIA
Secretaria de Vias
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la programacion y ejecucién de los procesos de contratacion necesarios para la
ejecucion de obras de infraestructura vial tanto urbana como 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 obras de infraestructura vial, garantizando el
cumplimiento de las normas de contratacion estatal, segun las cuantias, modalidades de
seleccion y caracteristicas de cada proyecto.

2. Elaborar y actualizar los pliegos de condiciones y adendas asegurando que cumplan con
los requisitos normativos y técnicos para la ejecucién de obras a contratar en la
Secretaria.

3. Supervisar la elaboracion y emisién de resoluciones para la apertura y cierre de
licitaciones, garantizando su adecuada publicacién y ejecuciéon conforme la normativa
vigente.

4. Gestionar la publicacion de las Invitaciones Publicas para la contratacién directa de obras
de infraestructura, cumpliendo con las disposiciones legales aplicables.

5. Realizar ajustes a los Pliegos de Condiciones, en coordinacion con las dreas competentes
atendiendo las observaciones formuladas de los contratistas cuando sea necesario.

6. Redactar y tramitar resoluciones relacionadas con adjudicacién, aprobacién de pédlizas,
declaratoria de caducidad, terminacidon, modificacion, interpretacién unilateral,
imposicion de multas, ejecucién de cldusulas penales pecuniarias, aprobacién y baja de
garantias.

7. Brindar asistencia técnica profesional a municipios y entidades territoriales del
departamento orientdndolos en la ejecucién de procesos de contratacion de
infraestructura vial conforme la normatividad vigente.

8. Realizar el seguimiento financiero de los contratos verificando el cumplimiento de las
obligaciones econdmicas y garantizando el uso adecuado de los recursos destinados a
infraestructura vial.

9. Coordinar con la Secretaria de Hacienda la programacion de desembolsos y pagos
asegurando la correcta ejecucion presupuestal de los contratos financiados con recursos
del departamento, la nacién o convenios con los municipios.

10. Implementar un sistema de control, evaluacién y seguimiento para monitorear la
ejecucion de convenios suscritos con entidades publicas y privadas, garantizando el
cumplimiento de los objetivos de los proyectos de infraestructura.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Régimen Departamental.

3. Contratacion Estatal.

4. |Infraestructura Vial.

5. Sistemas de Informacion.

6. Herramientas Tecnoldgicas.

7. Evaluacion de Riesgos.

8. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.

9. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional.

e Orientacion a resultados. e Comunicacién efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. e Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacién. e Instrumentacion de decisiones.

e Trabajo en equipo. e Direcciony desarrollo de personal.

e Adaptacion al cambio. e Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el
programa Derecho del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho vy Afines,
(Programa: Derecho)

Veintiocho (28) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacién o maestria.

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

FICHA DE EMPLEO Pr82
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Secretario de Vias
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial

lil. DEPENDENCIA

Secretaria de Vias

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades de supervisién e interventorias en obras de infraestructura vial
asegurando el cumplimiento de las especificaciones técnicas, administrativas, legales y
presupuestales establecidas en los contratos, convenios y planes operativos, en concordancia
con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

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

1. Coordinar y ejecutar la supervision de los convenios suscritos por la Gobernacién con
otras entidades, garantizando el cumplimiento de los términos pactados.

2. Coordinar las interventorias de las obras de infraestructura vial tanto urbanas como
rurales en el marco de los contratos en ejecucién.

3. Supervisar los contratos de estudios y disefios ejecutados a través de la Secretaria de
Vias, asegurando su alineacién con los requerimientos técnicos y normativos.

4. Garantizar el cumplimiento de las normas y términos aplicables en los procesos de
interventoria y supervision, asegurando la calidad y legalidad de las actuaciones.

5. Asistir en la elaboracién y presentacion de informes sobre los avances fisicos y
financieros de las obras, asi como en la formulacién de alertas y recomendaciones
cuando los cronogramas de ejecucion presenten desviaciones, con el fin de aplicar
correctivos oportunos.

6. Brindar apoyo técnico en el desarrollo de las interventorias cuando sea requerido por el
personal asignado al drea.

7. Atender los requerimientos de los organismos de control proporcionando la informacién
solicitada y participando en las investigaciones que estos adelanten.

8. Realizar peritaje a obras cuando lo soliciten los tribunales administrativos, contribuyendo
con el desarrollo de investigaciones judiciales.

9. Reportar en las plataformas de proyectos de regalias y otros sistemas de seguimiento los
informes de avance de los contratos financiados con recursos del Sistema General de
Regalias.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Sistemas de Informacion.
Herramientas Tecnoldgicas.
Sistema General de Regalias.
Supervision e Interventoria de Obras.
Movilidad y Transporte.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.
. Relaciones Publicas.
. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
. Gestion Documental.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. e Aporte técnico profesional.
Orientacidn a resultados. e Comunicacion efectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacidn de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccién y desarrollo de personal.
Adaptacion al cambio. Toma de decisiones.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional universitario  en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Arquitectura y Afines
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Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.
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(Programa: Arquitectura), Ingenieria Civil y
Afines (Ingenieria Civil)

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 Pr83
I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 10
Cantidad de cargos: Uno (1)
yotatriudiine: Secretario .de :I'ecnologl'as de la Informacién y
las Comunicaciones

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
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