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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 2022y

CONSIDERANDO:

1. Que, segun el articulo 122 de la Constitucion Politica de la Republica de Colombia “No habrd
empleo publico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento y para proveer los
de cardcter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y
previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

2. Que, sobre la funcién administrativa el articulo 209 de la Constitucién Politica de la
Republica de Colombia indica que esta se encuentra al servicio de los intereses generales y
se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, delegacién y
desconcentracion de funciones.

3. Que, de acuerdo con el numeral 7 del articulo 305 de la de la Constitucién Politica de la
Republica de Colombia es atribucion del Gobernador: “Crear, suprimir y fusionar los empleos
de sus dependencias, sefialar las funciones especiales y fijar sus emolumentos con sujecion a
la ley y a las ordenanzas respectivas.”

4. Que, el numeral 1y 15 del articulo 119 de la ley 2200 de 2022 que dicta normas tendientes
a modernizacion la organizaciéon y funcionamiento de los departamentos establece las
atribuciones del gobernador de: “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”. “15. Velar por el cumplimiento de las funciones de los servidores publicos
departamentales que ejerzan sus funciones en el departamento y dictar los actos necesarios
para su administracion”

5. 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.

6. Que, el decreto 785 de 2005 establece el sistema de nomenclatura y clasificaciéon y de
funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan
por las disposiciones de |a Ley 909 de 2004 y en su articulo 13 numeral 13.2 establece los
requisitos de estudios y de experiencia se fijaran con sujecion a los siguientes minimos y
maximos para los distintos niveles jerarquicos.

7. Que, consecuentemente con lo precitado se establece los siguientes requisitos maximos y
minimos para los empleos del nivel técnico y asistencial de departamentos de categoria
primera: 13.2.4. Nivel Técnico. 13. 2.4.1. Para los empleos de los Departamentos, Distritos y
Municipios de categorias: Especial, primera, segunda y tercera: Minimo: Diploma de
bachiller en cualquier modalidad. Maximo: Al fijar el requisito especifico podra optar por el
titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica y experiencia o terminacion y
aprobaciéon del pénsum académico de educacidon superior en formacién profesional y
experiencia. 13.2.5. Nivel Asistencial. 13.2.5.1. Para los empleos de los Departamentos,
Distritos y Municipios de categorias: Especial, primera, segunda y tercera: Minimo:
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Terminacién y aprobacién de educacién basica primaria. Maximo: Diploma de bachiller en
cualquier modalidad y experiencia.

Que, el departamento Norte de Santander segun el decreto 002020 de 2024 para la vigencia
2025 segun lo dispuesto por la ley 617 de 2000 es de primera categoria.

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 Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior SNIES.

Que, la resolucion departamental 00038 de 2023 adopté el mapa de proceso de la
Gobernacion de Norte de Santander, la cual fue ajustada mediante la resolucién
departamental 123 de 2024 estableciendo la composicion del modelo de Operacién 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
evaluacion.

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 orgdnica del Nivel Central de la Gobernacién de Norte de Santander y determiné
el proposito y funciones de sus dependencias, incorporando ajustes de los articulos previos.

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 organica previamente referidos.

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, cédigo 314, grado 06 de carrera
administrativa y cre6 el cargo Inspector de Transito y Transporte, cddigo 312, grado 06 de
carrera administrativa.

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 Gobernacidn 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.

Que, mediante el decreto departamental 000415 de 2025 se actualizé el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de
personal del Nivel Central de la Gobernaciéon de del departamento Norte de Santander
soportado en el documento de justificacion técnica de acuerdo a las indicaciones
metodolégicas del Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP.
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16. Que, la Comision Nacional del Servicio Civil en el marco del momento de planeacién del
proceso meritocratico a realizado observaciones formales a los empleos del nivel técnico y
asistencial en cuanto al sefialamiento especifico de los requisitos de formacidn académica y
experiencia indicando la necesidad de expresar en cada caso el tipo de formaciéon y un solo
tipo de experiencia.

17. Que, mediante el articulo 196 de la ley 1955 de 2019 se adoptaron medidas para fortalecer
la promocién del empleo juvenil y eliminar barreras de acceso al sector publico la cual se
reglamenta mediante la ley 2214 de 2014 a las cuales se ha dado cumplimiento disponiendo
en el caso de la planta de personal del nivel central de la gobernacion de Norte de
Santander en las fichas de empleo del nivel profesional Pr145, Pr152, Pr165 y Pr166 del
articulo 9 del decreto 000415 de 2025, las cuales requieren disponer la no exigencia de
experiencia.

18. Que, es necesario sefialar entre los requisitos de formacidon académica de las fichas de
empleo Pr155 y Pri156 del articulo 9 del decreto 000415 de 2025 el requisito de tarjeta o
matricula profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

19. Que, previo a la publicaciéon del presente decreto se ha adelantado la socializacion a las
organizaciones sindicales de la gobernacion de Norte de Santander del contenido del mismo
en atencion al articulo 2.2.2.6.1 del decreto 1083 de 2015, en el paragrafo 3 segun el
numeral 8 del articulo 8 de la ley 1437 de 2011, escuchando y dejando constancia de sus
observaciones e inquietudes.

20. Que, para el buen funcionamiento de la gestion 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.

21. Que, en mérito de lo antes considerado,

DECRETA:

ARTICULO 1. Modifiquese del articulo 9 del decreto 000415 de 2025 las fichas de empleo Pr145,
Pri52, Pr155, Pr 156, Pr164, Pr165 y Pr166, las cuales quedaran asi:

FICHA DE EMPLEO Pri145
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS
Gestion Tributaria
Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los conocimientos de su profesion, para el disefio e implementacion de las
actividades del procedimiento de cobro persuasivo y coactivo en el marco del proceso de
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gestion tributaria del departamento Norte de Santander, en alineacién con Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Tributaria
1. Preparar el informe de novedades en las declaraciones del impuesto al consumo, con
destino a Fiscalizacion.
2. Aplicar pruebas en los procedimientos que se requieran en los procesos de tributacion.
3. Emitir conceptos sobre devolucién de boleta fiscal, renovaciéon de registro y demas
Impuestos.
4. Brindar asistencia técnica profesional a las consultas juridicas y administrativas que se
formulen en la dependencia de Impuestos y Rentas.
5. Elaborar edictos, resoluciones, sanciones y autos de archivo en los procesos de fraude a
las rentas.
6. Proyectar respuestas a los requerimientos de los contribuyentes sobre temas tributarios
de acuerdo con los impuestos existentes en el departamento.
7. Atender al contribuyente, en lo atinente a bases gravables, tasas, tramites y demds
requisitos para el cumplimiento del objetivo del area.
8. Aprobar y verificar en el sistema de las novedades presentadas por los contribuyentes de
impuesto al consumo: registro importador, productor o distribuidor.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Derecho Publico.
3. Gestion Tributaria.
4. Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
5. Modelo Integral de Planeacién y Gestion.
6. Gestion Documental.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e QOrientacién a resultados. e Aporte técnico profesional.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Comunicacion efectiva.
e Compromiso con la organizacién. e Gestidn de procedimientos.
e Trabajo en equipo. e Instrumentacion de decisiones.
e Adaptacion al cambio.
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional universitario  en e
progra.m?s del Nocleo Basico de) Aplica para jovenes entre 18 y 28 afios, en
Conocimiento NBC: Derecho vy Afines, Tl
(Brogramma: Derechio) cum?hmnento de la ley 2214 dle 2022,
mediante la cual se reglamenta el Articulo 196
: . . de la ley 1955 de 2019 sobre medidas para
Tarjeta o matricula profesional cuando el 2z s :
ejercicio de la profesion lo exija. fo.rtaflecer & promocon del ampieo J,u vc‘aml Y
eliminar barreras de acceso al sector publico.
FICHA DE EMPLEO Pr152
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

~




Gobernacion

de Norte de

tbertody Oen 110 nNN1T71¢ 7 Santander
W

. . It 'y | . LN
Repiblica de Colombia E d o ') & ¢ |

e Decreto No. ‘de 2025
(0 1 AGD 20?5) )

“Por medio del cual se modifica parcialmente el decreto 000415 de 2025”

Grado: 08

Cantidad de cargos: Uno (1)

Jefe inmediato: Almacenista General

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion Logistica
Ili. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones de recopilacion, organizacion, inventario y custodia de los titulos de
tradicion y propiedad de los bienes inmuebles de propiedad del departamento y los demas
documentos que contengan derechos sobre los cuales éste sea titular o de aquellos que, sin
ser de su propiedad, ostente la calidad de poseedor y o bien tenedor, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Logistica

1. Verificar y actualizar el inventario general de los bienes inmuebles de propiedad del
Departamento Norte de Santander, ubicados en los diferentes municipios del
departamento.

2. Apoyar los procesos de gestion predial que realice el Departamento Norte de Santander,
para el desarrollo de proyectos de infraestructura en los diferentes municipios del
departamento.

3. Recopilar y organizar el inventario de los titulos de tradiciéon y propiedad de los bienes
inmuebles de propiedad del Departamento y los demas documentos que contengan
derechos sobre los cuales éste sea titular o de aquellos que, sin ser de su propiedad,
ostente la calidad de poseedor y o bien tenedor.

4. Proyectar las acciones administrativas que sean necesarias para la celebracién de
convenios o contratos correspondiente a bienes inmuebles de propiedad del
Departamento Norte de Santander.

5. 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 demas instancias requeridas.

6. Realizar los procesos administrativos que sean necesarios para hacer seguimiento anual
a los impuestos que sean generados en los diferentes municipios por los bienes
inmuebles de propiedad del departamento.

7. Apoyar los procesos administrativos que adelante la entidad para dar respuesta a
peticiones, acciones judiciales, entre otros, correspondientes a bienes inmuebles de
propiedad del departamento.

8. Realizar visitas periddicas a los bienes inmuebles de propiedad del Departamento, con el
propdsito de conocer su estado actual o juridico, utilizacion y o bien uso, estado de
impuestos y servicios publicos, entre otros.

9. Recopilar informacion legal de titularidad y o bien propiedad y organizar los expedientes
de los bienes inmuebles de propiedad del Departamento Norte de Santander.

10. Apoyar las acciones administrativas legales que sean necesarias para obtener la
exoneracion del pago de impuesto predial unificado y o bien valorizacion Plusvalia y
demads erogaciones que se causen de los bienes inmuebles o0 muebles del departamento.

11. Apoyar las acciones administrativas que sean necesarias para la celebracion de
convenios, contratos interadministrativos, contratos de comodatos, sobre bienes
inmuebles de propiedad del Departamento Norte de Santander

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Constitucion Politica de Colombia.
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2.  Régimen Departamental.
3.  Contratacion Estatal.
4.  Subdivision de Bienes Inmuebles.
5.  Estudios de Titulo.
6.  Estudios de Improductividad.
7.  Gestién Predial.
8.  Englobes de Bienes Inmuebles.
9. Derecho Notarial.
10. Gestién Juridica de Bienes.
11. Modelo Integral de Planeacion y Gestion.
12. Gestion Documental.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados. e Aporte técnico profesional.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Comunicacion efectiva.
e Compromiso con la organizacion. e 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 N rgpisteExperianca,
progra'm:'-:s del pikleo = Baskp o Aplica para jovenes entre 18 y 28 aifos, en
Conocimiento NBC: Derecho y Afines, .
(Progracnas; Derechio) cumf)hmnento de la ley 2214 dle 2022,
mediante la cual se reglamenta el Articulo 196
. , . de la ley 1955 de 2019 sobre medidas para
Tarjeta o matricula profesional cuando el e . .
elérelcln 96 la pratesion lo-exiji. fo.rtaflecer la promocién del empleo ;’uv?nll y
eliminar barreras de acceso al sector publico.

FICHA DE EMPLEO Pr155
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econémico

Ill. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones de gestion e investigacion en el ambito del desarrollo empresarial que
contribuyan al cumplimiento de las metas de desarrollo territorial del Plan de Desarrollo
Departamental de Norte de Santander, en el marco del proceso de Gestion del Desarrollo
Econémico y siguiendo los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Econémico
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1. Facilitar acciones para la constitucion de negocios e iniciativas empresariales para grupos
poblacionales vulnerables en el departamento.

2. Realizar acciones de capacitacion a empresarios en sus niveles ejecutivos y operativos
involucrados en el proceso de encadenamiento productivo.

3. Implementar programas de apoyo para la formulacién de planes de desarrollo empresarial
que contenga acciones sobre asesoria para la productividad, asistencia técnica,
comercializacién y mercado, acceso al crédito y estructuracion de planes de negocios.

4. Establecer y mantener actualizado el portafolio de inversién productiva en Norte de
Santander, identificando proyectos por municipios y subregiones.

5. Gestionar la estructuracion de un sistema de gestiéon del conocimiento sobre desarrollo
empresarial para las micro, pequefias y medianas empresas del departamento con
participacién de los gremios, academia y otras instituciones interesadas.

6. Participar en el desarrollo de agendas de productividad y competitividad en el
departamento contribuyendo a la formulacion de estrategias que promueven la
innovacion y el crecimiento empresarial.

7. Evaluar y hacer seguimiento a los proyectos que participan en convocatorias sobre
desarrollo, productividad y competitividad empresarial del orden nacional garantizando el
cumplimento de los objetivos y la alineacidn con las politicas de desarrollo econémico.

8. Ejecutar proyectos de fomento y desarrollo empresarial e industrial, incluyendo formacién

técnica, asesoria, implementacion de sistemas de gestion de calidad, organizacion de

centros de desarrollo productivo, parques industriales y servicios de informacién para la
actividad productiva regional.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Contratacion Estatal

Desarrollo Empresarial.

Emprendimiento.

Planeacion Territorial.

Herramientas Tecnoldgicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Modelo Integral de Planeacion y Gestion.

Gestion Documental.

LoNOAUE WP

-
e

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacidn.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en
programas del Ndacleo Basico  del
Conocimiento NBC: Agronomia, Medicina
Veterinaria; Publicidad y Afines; Educacion;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracién (Programa: Administracidon
Plablica, Administracion de Empresas,
Administracion  Financiera); Contaduria

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Publica, Economia (Programa: Economia,
Comercio  Internacional, Comercio vy
Negocios Internacionales); Ingenieria
Industrial y Afines (Programa: Ingenieria
Industrial), Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines; Geologia

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

FICHA DE EMPLEO Pr156
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econémico

lll. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones de gestion e investigaciéon en el ambito del desarrollo turistico para el
cumplimiento de las metas de desarrollo territorial del Plan de Desarrollo Departamental de
Norte de Santander, en el marco del proceso de Gestion del Desarrollo Econdmico y siguiendo
los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestidon del Desarrollo Econdmico

1. Recopilar informacion proveniente de entidades publicas y privadas, asi como de
sistemas de informacion turisticos, sobre el comportamiento del sector turismo en el
departamento y analizar e interpretar el estado de sus indicadores.

2. Gestionar la actualizacién y mantenimiento del inventario de recursos, potencialidades y
productos turisticos.

3. Actualizar y definir inventario de recursos, potencialidades y productos turisticos del
departamento, con base en la matriz de necesidades del sector turismo.

4. Formular, gestionar y evaluar proyectos alineados con la politica nacional y regional de
turismo.

5. Participar activamente en mesas de trabajo interinstitucionales para la implementacion
de productos turisticos, el desarrollo del turismo departamental y la mejora de la
conectividad aérea y terrestre.

6. Brindar asistencia técnica profesional a los municipios para la investigacion referente al
indice de competitividad turistica regional y en materia de seguridad.

7. Apoyar las actividades de caracterizacion de los artesanos del departamento en
articulacion con la entidad correspondiente.

8. Promover el emprendimiento y fortalecimiento empresarial de las micros, pequefias y
medianas empresas dentro de la cadena productiva del turismo.

9. Participar técnicamente en la gestion de convenios, programas y proyectos de
articulacion institucional del sector turismo.

\
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10. Brindar asistencia técnica profesional para la difusién efectiva de los programas de
promocion del desarrollo turistico en el departamento.

11. Coordinar y adelantar sesiones de trabajo con gremios del sector turismo y otras
entidades con el fin de disefiar estrategias de promocién e impulso del departamento.

12. Gestionar el desarrollo de planes de capacitacion para prestadores de servicios turisticos
en articulacién con entidades nacionales y otras organizaciones del sector.

13. Implementar programas de seguridad turistica asegurado su ejecucion en conjunto con

la Policia Nacional y de Turismo, promoviendo la seguridad y confianza de los turistas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Departamental.

Contratacion Estatal

Desarrollo Turistico.

Planeacién Territorial.

Herramientas Tecnoldgicas.

Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Modelo Integral de Planeacién y Gestion.

Gestion Documental.

W NS WN R

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.
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en
programas del Nuicleo Basico del
Conocimiento  NBC: Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales, Administracion
(Programa: Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera); Contaduria Publica, Economia | Veinticuatro (24) meses de experiencia
(Programa: Economia, Comercio | profesional relacionada.
Internacional, Comercio y Negocios
Internacionales); Ingenieria Industrial y
Afines (Programa: Ingenieria Industrial)

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

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

FICHA DE EMPLEO Pr164
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Naturaleza del empleo: [ Carrera Administrativa

Il. PROCESOS

Gestion de las Tecnologias

lll. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales para la implementacion, seguimiento y mejora continua
de las actividades relacionadas con la gestion de las tecnologias de la Gobernacién de Norte
de Santander de acuerdo con las politicas y estrategias de seguridad de la informacion, en el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de las Tecnologias

1. Aplicar y supervisar el uso de software en materia de telecomunicaciones necesarios
para dar celeridad a los procesos misionales y estratégicos que en las dreas de trabajo
que integran la Gobernacion.

2. Realizar acciones de capacitacion a los funcionarios de la Gobernacion sobre aplicativos y
diferentes programas que permitan el correcto uso y aplicacion de las
telecomunicaciones alineados a los organismos estatales del orden nacional.

3. Coordinar con proveedores de servicios de telefonia mévil y TDT para garantizar la
interoperabilidad y la eficiencia del servicio.

4. Desarrollar estrategias y metodologias para la operacién eficiente de los programas
informaticos, equipos de computo y redes de la Gobernacion facilitando su uso
adecuado por parte de los servidores publicos.

5. Disefiar y planificar la distribucién de las redes de telecomunicaciones, asi como, la
verificacion y soporte técnico que permita el correcto funcionamiento de las mismas.

6. Elaborar estudios técnicos y emitir conceptos especializados sobre tecnologias de
telecomunicaciones aplicadas a la administracién publica.

7. Emitir conceptos en materia de funcionalidad e innovacién en materia de redes y
telecomunicaciones, que permitan la orientacion asertiva en materia de estructuracion
de proyecto.

8. Implementar la politica de seguridad informatica institucional en los procesos del Nivel
Central de la Gobernacién asegurando el cumplimiento de los lineamientos
institucionales.

9. Mantener actualizada la base de datos e inventarios de programas y equipos
informaticos de la entidad.

10. Atender los requerimientos de los servidores publicos sobre la gestién y administracion
de los sistemas informaticos de la dependencia en la que se ubique, de acuerdo con las
directrices establecidas por la organizacion.

11. Prestar asistencia técnica para el estudio, verificacién y adquisicion de software y
hardware para el funcionamiento del sistema de redes y telecomunicaciones de la
Gobernacion.

12. Apoyar las actividades relativas a la adquisicion de servicios como internet y datos, que
permitan el funcionamiento efectivo de las capacidades de la Gobernacion.

13. Verificar la cobertura y calidad el servicio de TDT y telefonia mévil en el departamento
Norte de Santander.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Administracion de Bases de Datos.
Seguridad Informatica.

Analitica de Datos.

Herramientas Ofimaticas Avanzadas.

oloRm N
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Gestion y Soporte de Redes Informdticas.
Gobierno Digital.
Programas de Mantenimiento Preventivo.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
10. Sistema de Gestién Documental.
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.
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en
programas del Nuacleo Basico del
Conocimiento NBC: Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica y Afines.

© %N

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

FICHA DE EMPLEO Pr165
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion de Compras y Contratacion
ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos profesionales para la implementacién y seguimiento de las actividades
del proceso de apoyo de gestion de compras y contratacion en la Gobernaciéon de Norte de
Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de Compras y Contratacion

1. Realizar las actividades en las etapas de planeacidn, seleccidn, contratacion, ejecucion y
liquidacion de los procesos contractuales, que le sean asignados en desarrollo de las
acciones de la dependencia.

2. Proyectar las minutas, pliegos de condiciones y demas soportes e instrumentos relativos
al proceso contractual en sus distintas etapas.

3. Proponer metodologias y parametros para garantizar la transparencia en la selecciéon
objetiva de contratistas.

4. Elaborar los mapas de riesgo que soporten la actividad contractual en su etapa de

11
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planeacién del proceso de gestion de compras y contratacién en la Gobernacién de Norte
de Santander.

Asistir técnica y profesionalmente a la Secretaria General en las actividades relacionadas
con la plataforma dispuesta para la contratacién publica.

Elaborar y presentar los informes sobre la actividad contractual de la Secretaria General
garantizando el cumplimiento de los requerimientos de los entes de control.

7. Adelantar el cargue de la informacién de la contratacién de la entidad en la plataforma
que corresponda.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen Departamental.
3. Hacienda Publica.
4. Contratacion Estatal.
5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
6. Relacionamiento con el Ciudadano
7. Sistema de Gestion Documental.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e QOrientacién a resultados. e Aporte técnico profesional.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Comunicacion efectiva.
e Compromiso con la organizacion. e Gestidn de procedimientos.
e Trabajo en equipo. e Instrumentacion de decisiones.
e Adaptacion al cambio.
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en iRy beuing® Expatianis.
progra.més gt Nutken = Rasico s aR) Aplica para jovenes entre 18 y 28 afios, en
Conocimiento NBC: Derecho y Afines, N
(Progranva: Derechial cumphm:ento de la ley 2214 dle 2022,
mediante la cual se reglamenta el Articulo 196
, ” . de la ley 1955 de 2019 sobre medidas para
Tarjeta o matricula profesional cuando el iz ; ;
ejercicio de la profesion lo exija. fo'rtallecer i [posmiian cel empce J,u vgnll ¥
eliminar barreras de acceso al sector publico.

FICHA DE EMPLEO Pr166
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 08
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS

\

Gestion del Talento Humano

lll. DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales para la implementacion y seguimiento de las actividades
del proceso de apoyo de gestion del talento humano en la Gobernacién de Norte de

12
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Santander, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Talento Humano

1. Adelantar acciones para la gestién y liquidacion de las cesantias en cuanto al célculo anual
y definitivas.
2. Garantizar la realizacién oportuna de las consignaciones por concepto de cesantias en los
fondos respectivos segun los plazos establecidos legalmente.
3. Apoyar las sesiones de atencion a funcionarios para el suministro de informacion y
orientacion sobre los derechos y procedimientos relacionados con las cesantias.
4. Apoyar la gestion de solicitudes de retiro total o parcial de cesantias dando cumplimiento
a los requisitos establecidos para tal procedimiento.
5. Mantener los registros de datos e informacion sobre el manejo de cesantias actualizado en
virtud de la trazabilidad de las solicitudes y pagos.
6. Aplicar herramientas tecnoldgicas e informdticas que permitan mejorar la gestion del
procedimiento relacionado con las cesantias a los empleados publicos del departamento.
7. Facilitar la coordinacién con entidades externas en cuanto a comunicaciones y tramites
con los distintos fondos de cesantias.
8. Preparar y presentar informes que se requieran por parte de distintos actores en relacién
con el procedimiento de cesantias.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen Departamental.
Sistema de Seguridad Social.
Régimen del Empleo Publico.
Derecho Laboral.
Herramientas Informaéticas.
Contratacion Estatal.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
. Relacionamiento con el Ciudadano
10.Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
11.Sistema de Gestién Documental.
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.
Adaptacion al cambio.
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); Ingenieria Industrial y Afines
(Programa: Ingenieria Industrial)

©CENOUSWNE

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacidon de decisiones.

No requiere experiencia.

Aplica para jovenes entre 18 y 28 afios, en
cumplimiento de la ley 2214 de 2022,
mediante la cual se reglamenta el Articulo 196
de la ley 1955 de 2019 sobre medidas para
fortalecer la promocién del empleo juvenil y
eliminar barreras de acceso al sector publico.

Tarjeta o matricula profesional cuando el

13
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[ ejercicio de la profesion lo exija. [

ARTICULO 2. Modifiquese el articulo 10 del decreto 000415 de 2025 el cual quedara asi:

ARTICULO 10. DESCRIPCION FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL TECNICO. Establézcase para
los empleos del nivel técnico de la planta de personal del Nivel Central de la Gobernacién de Norte
de Santander distribuidos en su estructura orgdnica por procesos, la descripcién funcional
contenida en las siguientes fichas de empleo:

FICHA DE EMPLEO Tcl

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 07
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

il. PROCESOS

Gestiéon Documental
Gestion de las Tecnologias
Relacionamiento con el Ciudadano
ll. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores técnicas para el cumplimiento de la gestion administrativa de los procesos
que gestiona y atiende el Despacho del Gobernador del departamento Norte de Santander,
aplicando la politica de Gestion Documental del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Documental

1. Apoyar la atencidon de tramites técnicos prioritarios de requerimientos juridicos del
Despacho del Gobernador.

2. Atender la gestion de actos administrativos y demds documentos generados por el
Despacho del Gobernador que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario
de los mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas
establecidos en el sistema de Gestién Documental.

3. Aplicar destreza técnica para la organizacién de las comunicaciones fisicas y digitales del
Despacho del Gobernador en cuanto a su organizacion, clasificacién y reparto, segun los
procedimientos de Gestion Documental.

4. Participar, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato en la elaboracién de
informes y documentos propios del Despacho del Gobernador.

Gestion de las Tecnologias

5. Aplicar y adoptar tecnologias para el cumplimiento de funciones, procedimientos y
tramites del despacho de Gobernador, segin el direccionamiento institucional.

Relacionamiento con el Ciudadano

14
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felicitaciones.

6. Proporcionar orientacion y atencién a los ciudadanos y servidores publicos que requieran
informacion sobre los tramites y servicios del Despacho del Gobernador.
. Gestionar la atencion de las quejas, reclamos, requerimientos, denuncias, solicitudes y

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura orgdnica departamental.
Desarrollo institucional.

Gestién documental.

Relaciones publicas.

Técnicas de redaccién.
Lenguaje claro.

10 00N GvU B D

Manejo de herramientas y tecnologias ofimaticas.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al wusuario y al
ciudadano
Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en
programas del Nacleo Basico del
Conocimiento NBC: Bibliotecologia y Otras

Ciencias Sociales, Derecho vy Afines;
Administracion, Contaduria Publica,
Economia

Doce (12) meses de experiencia relacionada

IX. ALTERNATIVA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacién
tecnolégica o universitaria en:

Dieciocho (18) meses de experiencia

Nicleo Basico del Conocimiento NBC: | relacionada
Bibliotecologia y Otras Ciencias Sociales,
Derecho y  Afines; Administracion,
Contaduria Publica, Economia.

FICHA DE EMPLEO Tc2

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 07
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

PROCESOS

~
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Gestion Documental
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
Gestion de las Tecnologias
Ill. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador.
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar labores técnicas, administrativas y operativas que permitan mantener la voceria de
las comunidades indigenas ante las autoridades del departamento en procura de la
preservacion de la cultura indigena y demas expresiones étnicas, de acuerdo con el enfoque
diferencial y la normatividad vigente en el marco del proceso de Gestién del Desarrollo Social
y la Paz Territorial y procesos de apoyo de conformidad con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Documental

1. Apoyar la atencién de trdmites y requerimientos del despacho del Gobernador en
relacion con la atencidn a comunidades étnicas del departamento.

2. Participar en la proyeccién de actos administrativos y otros documentos generados por
el Despacho del Gobernador y la administracion departamental que le sean asignados
sobre atencién a comunidades étnicas del departamento, manteniendo actualizado el
inventario de los mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y
herramientas establecidos en el sistema de Gestion Documental.

3. Aplicar destreza técnica para la organizacion de las comunicaciones fisicas y digitales de
la dependencia en cuanto a su organizacidn, clasificacién y reparto, segun los
procedimientos de Gestion Documental.

4. Participar, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato en la elaboracién de
informes y documentos propios de la Gobernacién sobre la atencidn a las comunidades
étnicas del departamento.

Relacionamiento con el Ciudadano

5. Orientar a los ciudadanos, comunidades étnicas y servidores publicos que requieran
informacion sobre los tramites y servicios de la Gobernacion de Norte de Santander.

6. Gestionar la atencion de las quejas, reclamos, requerimientos, denuncias, solicitudes y
felicitaciones respecto de la atencion a comunidades étnicas del departamento.

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

7. Acompafiar a las instituciones del orden nacional, departamental y municipal para
orientar sobre seguridad, convivencia, alimentacion, educacidn, salud y otros sectores
de inversion en los resguardos indigenas.

8. Apoyar las gestiones técnicas para el cumplimiento de acciones sobre los derechos
territoriales de los asentamientos indigenas en el departamento.

9. Participar en la definicion de acciones de capacitacion para la preservaciéon del
patrimonio cultural, la atencién social diferencial, la integracion comunitaria de las
comunidades étnicas del departamento.

Gestion de las Tecnologias

10. Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades
propias de la dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado.
Estructura orgdnica departamental.
Legislacion Indigena
Derechos Humanos.
Regulacion Etnica.
Gestion Documental.
Relaciones publicas.
Manejo de herramientas y tecnologias ofimaticas.
Técnicas de redaccion.
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Vii. 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
ViIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formaciéon tecnoldgica en
programas del Nuacleo Basico del
Conacimiento NBC: Bacteriologia,
Enfermeria, Medicina, Nutricién y Dietética, | Doce (12) meses de experiencia relacionada
Odontologia, Salud Publica; Derecho vy
Afines; Administracion, Contaduria Publica,
Economia.

LN EWN R

=
o

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
universitaria en el Nucleo Bdsico del
Conocimiento NBC: Bacteriologia, | Dieciocho (18) meses de experiencia
Enfermeria, Medicina, Nutricién y Dietética, | relacionada
Odontologia, Salud Publica; Derecho vy
Afines; Administracion, Contaduria Publica,

Economia.
FICHA DE EMPLEO Tc3
I.  IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 06
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe Inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias
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Reptiblica de Colombia

Il. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores técnicas de apoyo a la gestion administrativa y operativa del despacho del
Gobernador del departamento Norte de Santander, aplicando la Politica de Gestion
Documental del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Relacionamiento con el Ciudadano

1. Proporcionar orientacion y atencién a los ciudadanos y servidores publicos que
requieran informacion sobre los tramites y servicios del Despacho del Gobernador.

2. Realizar el seguimiento de oficios y solicitudes al Despacho del Gobernador en garantia
de respuesta oportuna a los mismos.

Gestion Documental

3. Realizar actividades de atencion de tramites y documentos para el cumplimiento de los
procesos de la dependencia segun indicaciones del jefe inmediato.

4. Colaborar en la proyeccion de documentos generados por la dependencia que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestidn
Documental.

S. Aplicar destreza técnica para la organizacién de las comunicaciones fisicas y digitales del
Despacho del Gobernador en cuanto a su organizacion, clasificacion y reparto, segun los
procedimientos de Gestion Documental.

Gestion de las Tecnologias

6. Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias
de la dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado.
Estructura orgdnica departamental.
Gestion Documental.
Contratacion Estatal
Relaciones publicas.
Manejo de herramientas y tecnologias ofimaticas.
Técnicas de redaccion.
Lenguaje claro.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
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

e Adaptacién al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en el | Nueve (9) meses de experiencia relacionada

10 00N Oy R LN

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

18
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Nicleo Basico del Conocimiento NBC:
Derecho y  Afines;  Administracion,
Contaduria Puablica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
universitaria en el Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines;
Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines

Quince (15) meses de experiencia relacionada

FICHA DE EMPLEO Tc4
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 07
Cantidad de cargos: Tres (3)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
Gestion Documental
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion de las Tecnologias
lil. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar labores técnicas para la gestion administrativa, social y comunitaria del
departamento Norte de Santander de acuerdo con los procedimientos, documentos y
formatos del proceso de Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial y los procesos de
apoyo segun el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién MIPG.

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

1. Participar en el disefio de programas y proyectos de inversion social y publica en el
ambito de la gestion social y el desarrollo comunitario.

2. Preparar los informes de avance de los proyectos de inversion social en la poblacién
vulnerable que adelante la dependencia.

3. Llevar el registro de los indicadores de gestién social y comunitaria de acuerdo con las
metas del Plan de Desarrollo Departamental que soporten la toma de decisiones.

4. Brindar apoyo técnico a la proyeccion de documentos de respuestas a requerimientos
juridicos de la dependencia relacionados con la gestion del desarrollo social y el
desarrollo comunitario.

5. Prestar asistencia técnica en las actividades de fortalecimiento, divulgacion y desarrollo
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9,

10.

11.

12.

13.

14.

organizacional de comunidades y grupos sociales.

Colaborar en la planeacion y ejecucién de eventos de promocion de oferta institucional,
rutas de atencién y sensibilizacién a organizaciones comunitarias y grupos sociales.
Apoyar la realizacién de estudios técnicos y participativos encaminados a la identificacion
de situaciones problemadticas y alternativas de intervencion en organizaciones
comunitarias y grupos sociales.

Apoyar las acciones para la formalizacién de procesos organizativos y asociativos de
organizaciones comunitarias y grupos sociales.

Gestion Documental

Apovyar la atencion de tramites técnicos, documentos y requerimientos administrativos y
operativos de la dependencia segun las indicaciones del jefe inmediato.

Atender la gestion de actos administrativos y demds documentos generados por la
dependencia que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de los
mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos
en el sistema de Gestion Documental.

Aplicar destreza técnica para la organizacion de las comunicaciones fisicas y digitales de
la dependencia en cuanto a su organizacién, clasificacién y reparto, segin los
procedimientos de Gestion Documental.

Relacionamiento con el Ciudadano

Proporcionar orientacion y atencion a los ciudadanos y servidores publicos que requieran
informacion sobre los tramites y servicios de la dependencia.

Gestionar la atencién de las quejas, reclamos, requerimientos, denuncias, solicitudes y
felicitaciones.

Gestion de las Tecnologias

Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias
de la dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CRENOUV A WNPE

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Organica Departamental.

Gestion Documental.

Gestion de proyectos de inversion.

Relaciones Publicas.

Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Enfoque diferencial.

Gestién comunal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados e Confiabilidad técnica
e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Disciplina
Compromiso con la organizacion e Responsabilidad
e Trabajo en equipo

~
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e Adaptacién al cambio
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formaciéon tecnoldgica en
programas del Nuacleo Basico del
Conocimiento NBC: Enfermeria, Nutricién y
Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud
Pablica,  Terapias;  Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Afines, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines Administracion Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afos de educacion
superior en la modalidad de formacién
universitaria en el Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracion | Dieciocho (18) meses de experiencia
Contaduria Publica, Economia; Ingenieria | relacionada
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

FICHA DE EMPLEO Tc5
1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 07
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias
Relacionamiento con el Ciudadano
. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar labores técnicas para la gestion administrativa de la resolucién de conflictos y la
convivencia ciudadana y pacifica del departamento Norte de Santander en el marco del
proceso de Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial, los procedimientos, tramites y
demas procesos de apoyo segun el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Participar en el disefio, organizacion y ejecucién de estrategias, programas, proyectos y
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actividades para la resolucién de conflictos, practicas sociales que mejoren la convivencia
ciudadana y la convivencia pacifica en el departamento.

2. Apoyar la realizacion de diagndstico encaminados a la definicion del perfil de
conflictividad sobre los comportamientos contrarios a la convivencia ciudadana.

3. Participar en las actividades para la promocién de la mediacién y resolucién de conflictos
que afectan la convivencia ciudadana.

4. Facilitar el desarrollo de procesos participativos orientados a la cohesién social y el
empoderamiento comunitario para la gestion de la convivencia ciudadana.

5. Coadyuvar en la gestion de acciones para la cultura de paz y la proteccién y promocién
de los derechos humanos.

6. Realizar labores técnicas para la promocién de las iniciativas para el acceso a la justicia
en el departamento de acuerdo con los procedimientos de convivencia ciudadana.

7. Apoyar el ejercicio de seguimiento a los programas y proyectos de inversién social para
la convivencia ciudadana, los derechos humanos y el acceso a la justicia que sean
adelantados por la administracién departamental.

8. Preparar los informes de avance de los proyectos de inversion social para la convivencia
ciudadana, los derechos humanos y el acceso a la justicia

9. Apoyar las acciones de proteccion de personas en riesgo y victimas de amenazas
mediante los mecanismos y rutas para su amparo segun los procedimientos legales en
procura de preservar la vida, bienes y honra.

Gestion Documental

10. Apoyar la atencidn de tramites técnicos, documentos y requerimientos administrativos y
operativos de la dependencia segun las indicaciones del jefe inmediato.

11. Atender la gestion de actos administrativos y demds documentos generados por la
dependencia que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de los
mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos
en el sistema de Gestion Documental.

12. Participar, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato en la elaboracién de
informes y documentos propios de la dependencia.

13. Aplicar destreza técnica para la organizacion de las comunicaciones fisicas y digitales de
la dependencia en cuanto a su organizacién, clasificacion y reparto, segun los
procedimientos de Gestion Documental.

Gestion de las Tecnologias

14. Aplicar y adoptar tecnologias para el cumplimiento de funciones, procedimientos y
tramites de la dependencia, segun la indicacion del jefe inmediato

Relacionamiento con el Ciudadano

15. Proporcionar orientacién y atencion a los ciudadanos y servidores ptiblicos que requieran
informacion sobre los tramites y servicios de la dependencia.

16. Gestionar la atencion de las quejas, reclamos, requerimientos, denuncias, solicitudes y
felicitaciones.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
. Estructura Orgdnica Departamental.
. Gestion Documental.
. Gestion de proyectos de inversion.
. Relaciones Publicas.

s WNE
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. Gestion comunal.

o

6. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Conocimiento NBC: Derecho y Afines;
Administracién, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
* Orfentac!('m @ resulte?dos . e Confiabilidad técnica
e QOrientacidn al usuario y al ciudadano s Dlschiis
e Compromiso con la organizaciéon ”
; ; e Responsabilidad
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica en
programas del Nucleo Basico del

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Nuacleo Basico del

Conocimiento NBC: Administracion, | Dieciocho (18) meses de experiencia
Contaduria Publica, Economia; Ingenieria | relacionada
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

FICHA DE EMPLEO Tc6

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 07
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

PROCESOS

~

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias
Relacionamiento con el Ciudadano

lil. DEPENDENCIA

Donde se ubique segun la estructura organica por procesos

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar labores técnicas para la gestion administrativa del transito del departamento Norte
de Santander en el marco del proceso de Gestidn del Desarrollo Social y la Paz Territorial y
procesos de apoyo aplicando los procedimientos, documentos y formatos segun el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial

1. Apoyar la sustanciacion de los procesos contravencionales de transito departamental.

2. Coadyuvar en el control de las audiencias contravencionales y velar por el cumplimiento
y puntualidad de las mismas.

3. Apoyar la proyeccion de actos administrativos, absolutorios y sancionatorios segun los
requerimientos del sector de transito.

4. Apoyar en el recaudo de pruebas relacionadas con el proceso contravencional cuando el
jefe inmediato lo comisione para el caso.

Gestién Documental

5. Apoyar la atencion de tramites técnicos, documentos y requerimientos administrativos y
operativos de la dependencia segun las indicaciones del jefe inmediato.

6. Atender la gestion de actos administrativos y demas documentos generados por la
dependencia que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de los
mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos
en el sistema de Gestion Documental.

7. Aplicar destreza técnica para la organizacion de las comunicaciones fisicas y digitales de
la dependencia en cuanto a su organizacién, clasificacion y reparto, segun los
procedimientos de Gestion Documental.

Gestion de las Tecnologias

8. Apoyar a gestion administrativa de la red virtual de la sede donde funciona la
dependencia garantizando la conectividad de la misma.

9. Proporcionar a los funcionarios de la dependencia soporte técnico acerca de aplicativos,
programas e instructivos de captura de informacidn que sean requeridos.

10. Apoyar la provision del servicio de mantenimiento preventivo y correctivo relacionado
con el soporte de software, hardware y redes de sistemas de los equipos al servicio de
las distintas sedes de la Gobernacion.

11. Aplicar y adoptar tecnologias para el cumplimiento de funciones, procedimientos y
tramites de la dependencia, seguin la indicacién del jefe inmediato.

12. Relacionamiento con el Ciudadano

13. Proporcionar orientacién y atencion a los ciudadanos y servidores publicos que
requieran informacion sobre los tramites y servicios de la dependencia.

14. Gestionar la atencion de las quejas, reclamos, requerimientos, denuncias, solicitudes y
felicitaciones.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Organica Departamental.
Gestion Documental.
Gestion de proyectos de inversion.
Relaciones Publicas.
Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Enfoque diferencial.
Gestion comunal.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
10 Transito o conocimientos especificos relacionados se sugiriere agregar eso o algo asi
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO

CENOLHWN R
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Aprendizaje continuo.
Orientacion 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 de formacién tecnolégica en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Ingenieria | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemadtica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

IX. ALTERNATIVA
Aprobacion de tres (3) afos de educacion
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracion, | Dieciocho (18) meses de experiencia
Contaduria Publica, Economia; Ingenieria | relacionada
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

FICHA DE EMPLEO Tc7
L IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 07
Cantidad de cargos: Tres (3)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

. PROCESOS
Gestion del Talento Humano
Gestion Documental
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion Logistica
Gestién de las Comunicaciones
Gestion de las Tecnologias
Il DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar labores de asistencia técnica para la gestién administrativa del Talento Humano de
la Gobernacidon de Norte de Santander de acuerdo con los procedimientos, documentos y
formatos del proceso Gestion del Talento Humano y procesos de apoyo, de acuerdo con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Talento Humano
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1. Apoyar la actualizacion de la informacion de los funcionarios correspondiente al
reconocimiento de cesantias en el sistema de informacion correspondiente, asegurando
la correcta asignacidn de los valores.

2. Apoyar técnicamente la liquidacién, consignacién y tramites relacionados con el pago de
reconocimiento de cesantias a los servidores garantizando el cumplimiento de los plazos
legales establecidos.

3. Atender los tramites relacionados con |as historias laborales de los servidores, de acuerdo
con los procedimientos establecidos, asegurando la conservacién u custodia de los
documentos para el ingreso, permanencia y retiro del servidor publico.

4. Digitalizar y archivar documentos laborales garantizando su integridad y disponibilidad
para consultas.

5. Elaborar los informes de gestion derivados de las actuaciones administrativas del proceso
de Gestion del Talento Humano, que sean requeridos y estén relacionados con los
procedimientos establecidos.

6. Gestionar el tramite de practicas estudiantiles, desde la recepcién y verificacién de las
solicitudes enviadas por las instituciones educativas, la suscripcion de convenios y gestién
documental, la asignacién de practicantes a las dependencias segun disponibilidad y
necesidades institucionales, el seguimiento a su desempefio y atencién de inquietudes,
hasta la emision del certificado de cumplimiento al finalizar el periodo establecido.

7. Gestionar y registrar las solicitudes de permisos y demds ausentismos laborales del
personal de planta

8. Recibir y tramitar la documentacion de los funcionarios y hacer el respectivo seguimiento
y verificacion en la plataforma del sistema de informacion y gestion del empleo publico
para la vinculacién a la Gobernacién de acuerdo con la normatividad establecida.

9. Registrar y actualizar los informes de ausentismo laboral del personal de planta del Nivel
Central de la Gobernacion en el sistema de informacion de la Administradora de Riesgos
Laborales ARL, garantizando el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Gestion Documental

10. Atender la gestion de actos administrativos y demds documentos relacionados con las
situaciones administrativas del proceso de Gestion del Talento Humano, que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de estos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de gestién
documental.

11. Aplicar destreza técnica para la organizacion de las comunicaciones fisicas y digitales de la
dependencia en cuanto a su organizacion, clasificacion y reparto, segin los
procedimientos de gestion documental.

Relacionamiento con el Ciudadano

12. Brindar asistencia y orientacion técnica a los funcionarios en relacién con los
procedimientos derivados de las actuaciones administrativas del proceso de Gestion del
Talento Humano, proporcionando informacion clara y detallada sobre los tramites,
normativas y requisitos.

Gestion Logistica

13. Elaborar la correspondencia, certificaciones, oficios, constancias y demas documentos
solicitados por el jefe inmediato, garantizando su correcta redaccion y cumplimiento de
los requisitos establecidos.

14. Realizar actividades de apoyo técnico y administrativo para el cumplimiento de
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disposiciones sobre carrera administrativa.
Gestion de las Comunicaciones

15. Notificar a los funcionarios los actos administrativos generados a partir de los
procedimientos establecidos en la Gestion de Talento Humano, asegurando que las
notificaciones se realicen conforme a los procedimientos y plazos establecidos.

Gestion de las Tecnologias

16. Participar en la implementacién y actualizacion de sistemas de informacién para la
gestion eficiente de los procedimientos del proceso de Gestién de Talento Humano.

17. Actualizar y mantener las bases de datos, informes estadisticos y demas herramientas de
aplicacion sistematizada en la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y
directrices del jefe inmediato.

18. Mantener actualizados los sistemas de informacion relacionados con las situaciones

administrativas del personal y las demds que ameriten, seglin procedimientos

establecidos en el proceso de Gestion del Talento Humano.
VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

Estructura Organica Departamental.

Talento Humano.

Redaccion y Proyeccion de Documentos.

Derecho Disciplinario.

Gestion Documental.

Relaciones Publicas.

Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

10 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

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 de formacion tecnoldgica en

programas del Nuacleo Basico del

Conocimiento NBC: Bibliotecologia, Otros

de Ciencias Sociales y Humanas, Derecho y

Afines; Administracion, Contaduria Publica,

Economia; Ingenieria Administrativa y a

fines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines.

CENOVAWNPR

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afos de educacién
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Nucleo Basico del

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada
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Repiiblica de Colombia

Conocimiento NBC: Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas, Derecho y
Afines; Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa y a
fines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines.
FICHA DE EMPLEO Tc8
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 07
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion Juridica
Gestion Documental
Gestidn Logistica
Gestidn de las Comunicaciones
Gestion de las Tecnologias
Iil. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar labores de asistencia técnica operativa para la gestion administrativa del Talento
Humano de la Gobernacién de Norte de Santander de acuerdo con los procedimientos,
documentos y formatos del proceso Gestion del Talento Humano y procesos de apoyo, de
acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Juridica

1. Apoyar a los profesionales en todas las actividades requeridas para el desarrollo de
acciones sobre comunicacion y notificacion de las actuaciones juridicas de la dependencia.

2. Consultar el estado de los procesos en la plataforma de sistema de informacién juridico.

3. Apoyar la gestion de informaciéon sobre los procedimientos juridicos relacionados con
defensa juridica, dafo antijuridico, conceptualizacion y conciliacion.

Gestion Documental

4. Aplicar destreza técnica para la organizacién de las comunicaciones fisicas y digitales de la
dependencia en cuanto a su organizacion, clasificacion y reparto, segun los
procedimientos de Gestién Documental.

5. Recepcionar, revisar, distribuir y realizar el seguimiento de las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones; demandas y acciones constitucionales
recibidas en la dependencia a través del aplicativo de Gestion Documental.

6. Realizar la custodia de los expedientes que se encuentren en oficina, pendientes de
tramite de ratificaciéon o en términos para recibir memoriales y recursos.

7. Organizar, archivar y mantener actualizados los documentos fisicos y digitales generados
en la dependencia de acuerdo con el proceso de Gestién Documental.
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Gestion Logistica

8. Elaborar la correspondencia, certificaciones, oficios, poderes, providencias, constancias,
informes y demas documentos solicitados por el jefe inmediato, segun los procedimientos
establecidos en el proceso de Gestion Juridica, garantizando su correcta redaccion y
cumplimiento de los requisitos establecidos.

9. Atender la gestion de actos administrativos y demds documentos generados por la
dependencia manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con
los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.

Gestion de las Comunicaciones
10. Realizar las respectivas notificaciones de los actos administrativos, procesos judiciales y

disciplinarios generados a partir de los procedimientos establecidos en el proceso de la
Gestién Juridica, asegurando que las notificaciones se realicen conforme a los

procedimientos y plazos establecidos.
indicaciones del jefe inmediato.

Gestion de las Tecnologias

eficiente de los procedimientos del proceso de Gestion del Talento Humano.

directrices del jefe inmediato.

11. Administrar y realizar el reparto interno de la gestion de la defensa juridica segun

12. Participar en la implementacion y actualizacion de sistemas de informacion para la gestion

13. Actualizar y mantener las bases de datos, informes estadisticos y demas herramientas de
aplicacién sistematizada en la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Organica Departamental.

Talento Humano.

Derecho Disciplinario.

Redaccion y Proyeccién de Documentos

Gestion Documental.

Relaciones Publicas.

Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

10 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

L OoONOUVTD WNR

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

VIiIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en
programas del Nacleo Basico del
Conocimiento NBC: Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas, Derecho y

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

~
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Afines. |

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afos de educacidon
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Nucleo Bdsico del | Dieciocho (18) meses de experiencia
Conocimiento NBC: Bibliotecologia, Otros | relacionada
de Ciencias Sociales y Humanas, Derecho y

Afines.
FICHA DE EMPLEO Tc9
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 07
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion del Talento Humano
Gestion Documental
Gestion Logistica
Gestion de las Comunicaciones
Gestion de las Tecnologias

Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar labores de asistencia técnica operativa para la gestion administrativa del Talento
Humano de la Gobernacidon de Norte de Santander de acuerdo con los procedimientos,
documentos y formatos del proceso Gestion del Talento Humano y procesos de apoyo en
relacién con el control disciplinario, de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Talento Humano

1. Apoyar el tramite de las quejas presentadas contra servidores y exservidores publicos de
la Gobernacién de Norte de Santander.

2. Coadyuvar en la recepcion de diligencias de version libre, declaraciones juramentadas,
pruebas de oficio y aplicacién de actos de pruebas solicitadas por las partes en el
momento de instruccion de la gestion disciplinaria, de acuerdo con las instrucciones del
jefe inmediato.

3. Desarrollar labores de atencién a los requerimientos de otras entidades relacionados con
desacatos a tutelas o solicitudes de informacion, conforme a los procedimientos
establecidos.

Gestion Documental
4. Aplicar destreza técnica para la organizacion de las comunicaciones fisicas y digitales de

la dependencia en cuanto a su organizacion, clasificacion y reparto, segun los
procedimientos de Gestion Documental.

30



Gobernacioén
o de Norte de
Lbertd y Orden Santander

e & LA i \ ¢ W | .
Republica de Colombia " "Y‘ ) § b ;

§
R B e
o liDecrettNg? ! J 4 de 2025
N ~ P M \

“Por medio del cual se modifica parciaimente el decreto 000415 de 2025”

5. Recepcionar, revisar, distribuir y realizar el seguimiento de las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones; demandas y acciones constitucionales
recibidas en la dependencia a través del aplicativo de Gestion Documental.

6. Realizar la custodia de los expedientes que se encuentren en oficina, pendientes de
tramite de ratificacion o en términos para recibir memoriales y recursos.

7. Organizar, archivar y mantener actualizados los documentos fisicos y digitales generados
en la dependencia de acuerdo con el proceso de Gestion Documental.

Gestion Logistica

8. Elaborar la correspondencia, certificaciones, oficios, poderes, providencias, constancias,
informes y demas documentos solicitados por el jefe inmediato, segun los
procedimientos establecidos en el proceso de Gestion Juridica, garantizando su correcta
redaccién y cumplimiento de los requisitos establecidos.

9. Atender la gestion de actos administrativos y demds documentos generados por la
dependencia manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con
los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.

Gestion de las Comunicaciones

10.Realizar las respectivas notificaciones de los actos administrativos, procesos judiciales y
disciplinarios generados a partir de los procedimientos establecidos en el proceso de la
Gestion Juridica, asegurando que las notificaciones se realicen conforme a los
procedimientos y plazos establecidos.

Gestion de las Tecnologias

11.Participar en la implementacion y actualizacion de sistemas de informacién para la
gestion eficiente de los procedimientos del proceso de Gestién del Talento Humano.
12.Actualizar y mantener las bases de datos, informes estadisticos y demds herramientas de
aplicacion sistematizada en la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y
directrices del jefe inmediato.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Orgdnica Departamental.
Talento Humano.
Derecho Disciplinario.
Redaccién y Proyeccion de Documentos
Gestion Documental.
Relaciones Publicas.
Herramientas Informdticas y de Comunicacion.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG
10 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
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.
Adaptacidén al cambio.

LCoONOOUE WNR

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad
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VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnoldgica en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas, Derecho y
Afines; Administracién, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa y a
fines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
universitaria en el Nicleo Bésico del
Conocimiento NBC: Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas, Derecho y

Dieciocho (18) meses de experiencia

Afines; Administracion, Contaduria Publica, PGS
Economia; Ingenieria Administrativa y a
fines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

FICHA DE EMPLEO Tc10

I IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 07
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

I PROCESOS
Seguimiento, Control y Evaluacion
Gestion Documental
Gestion Logistica

Gestion de las Comunicaciones
Gestion de las Tecnologias

Tl DEPENDENCIA

Donde se ubique segtn la estructura organica por procesos

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar labores de asistencia técnica operativa para la gestion administrativa de la
Gobernaciéon de Norte de Santander de acuerdo con los procedimientos, documentos y
formatos del proceso de Seguimiento, Control y Evaluacién y procesos de apoyo, de acuerdo
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Seguimiento, Control y Evaluacion

1. Colaborar con la atencidn de los entes de vigilancia y control, recopilando y organizando
la informacion y documentos que se requieran.

2. Realizar el control de términos de respuestas de la peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias y felicitaciones a través del aplicativo de Gestion Documental.
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9.

11.

12.

13.

Participar en los ejercicios de seguimiento al plan de auditoria anual que lleve a cabo la
oficina, colaborando en la recopilacion de informacion y la implementacién de acciones
correctivas, con el fin de asegurar el cumplimiento de los procedimientos y la mejora
continua de los procesos auditados.

Participar en calidad de delegado los Comités y otros espacios que le sean asignados por
la dependencia.

Gestion Documental

Aplicar destreza técnica para la organizacién de las comunicaciones fisicas y digitales de
la dependencia en cuanto a su organizacion, clasificacion y reparto, segin los
procedimientos de Gestion Documental.

Recepcionar, revisar, distribuir y realizar el seguimiento de las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones; demandas y acciones constitucionales
recibidas en la dependencia a través del aplicativo de Gestion Documental.

Organizar, archivar y mantener actualizados los documentos fisicos y digitales generados
en la dependencia de acuerdo con el proceso de Gestién Documental.

Elaborar la correspondencia, certificaciones, oficios, poderes, providencias, constancias,
informes y demas documentos solicitados por el jefe inmediato, segun los
procedimientos establecidos en el proceso de Seguimiento, Control y Evaluacion,
garantizando su correcta redaccion y cumplimiento de los requisitos establecidos.

Gestion Logistica

Elaborar la correspondencia, certificaciones, oficios, poderes, providencias, constancias,
informes y demdas documentos solicitados por el jefe inmediato, segin los
procedimientos establecidos en el proceso de Gestién Juridica, garantizando su correcta
redaccion y cumplimiento de los requisitos establecidos.

10. Atender la gestion de actos administrativos y demds documentos generados por la

dependencia manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con
los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestién
Documental

Gestion de las Comunicaciones

Realizar las respectivas notificaciones de los actos administrativos, procesos judiciales y
disciplinarios generados a partir de los procedimientos establecidos en el proceso de la
Gestion Juridica, asegurando que las notificaciones se realicen conforme a los
procedimientos y plazos establecidos.

Gestion de las Tecnologias

Participar en la implementacion y actualizacion de sistemas de informacidon para la
gestion eficiente de los procedimientos del proceso de Gestion Juridica.

Actualizar y mantener las bases de datos, informes estadisticos y demds herramientas de
aplicacion sistematizada en la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y
directrices del jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

bl L

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Gestiéon Documental.

Relaciones Publicas

Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

~
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5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
6. Redaccion y Proyeccion de Documentos
7. Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
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.
Adaptacioén al cambio.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formaciéon tecnoldgica en
programas del Nuacleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho vy Afines;
Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

Doce (12) meses de experiencia relacionada

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Nuacleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho vy Afines; | Dieciocho (18) meses de experiencia
Administracion, Contaduria Publica, | relacionada
Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

FICHA DE EMPLEO Tcl11
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 07
Cantidad de cargos: Seis (6)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion Tributaria
Gestion Financiera
Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias
Relacionamiento con el Ciudadano
IIl. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar labores de asistencia técnica operativa para la gestion administrativa de la
Gobernacion de Norte de Santander de acuerdo con los procedimientos, documentos y
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Libertod y Orden

formatos de los procesos de Gestion Financiera y Gestion Tributaria y procesos de apoyo, de
acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Tributaria

1. Apoyar las actividades requeridas y necesarias que garanticen el cumplimiento de los
procedimientos del proceso de Gestion Tributaria Rentas e impuestos; Fiscalizacion;
Discusion; Cobro coactivo.

2. Apoyar las actividades para las liquidaciones de impuestos a los contribuyentes,
fiscalizacién, discusion o cobro coactivo segun las situaciones correspondientes.

3. Acompafiar en las actividades operativas de visitas a los particulares y organizaciones
sujetas del cobro de impuestos, rentas, contribuciones y tasas del departamento.

Gestion Financiera

4. Apoyar las actividades requeridas y necesarias que garanticen el cumplimiento de los
procedimientos del proceso de Gestidn Financiera Presupuestal, Tesoreria, Contabilidad,
Deuda Publica.

5. Colaborar con la emisiéon de certificados de disponibilidad presupuestal, registros
presupuestales y rdenes de pago, de las diferentes solicitudes de la Gobernacion.

6. Realizar labores de gestion de tesoreria respecto de ingreso, registro de libros de bancos,
gestion de pagos y descuentos.

7. Apoyar la realizacion de las conciliaciones de cuentas bancarias de los distintos gastos.

8. Realizar la validacion de la informacion contable de las entidades descentralizadas del
departamento.

Gestién Documental

9. Facilitar acciones para la atencién de tramites técnicos prioritarios de requerimientos
juridicos de la Gestion Tributaria o financiera segun sea el caso.

10. Aplicar destreza técnica para la organizacion de las comunicaciones fisicas y digitales de
la dependencia en cuanto a su organizacion, clasificacion y reparto, segun los
procedimientos del proceso de Gestion Documental.

11. Apoyar la gestion de actos administrativos y demds documentos generados por la
dependencia que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de los
mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos
en el Sistema de Gestion Documental.

Gestion de las Tecnologias
12. Mantener actualizados los sistemas de informacion relacionados con la Gestion
Tributaria o Financiera segun el caso atendiendo los procedimientos establecidos en
cada proceso.

Relacionamiento con el Ciudadano

13. Proporcionar orientacion y atencion a los ciudadanos que requieran informacion sobre
los tramites y servicios de la Gestion Tributaria o Financiera segun sea el caso.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
2. Estructura Organica Departamental.
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Finanzas Departamentales.
Presupuesto Publico.
Gestion Documental.
6. Relaciones Publicas.
7. Herramientas Informaticas y de Comunicacién.
8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
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 de formacién tecnolégica en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

il

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

Doce (12) meses de experiencia relacionada

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
universitaria en el Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracién, | Dieciocho (18) meses de experiencia
Contaduria Publica, Economia; Ingenieria | relacionada
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

FICHA DE EMPLEO Tc12

I IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 07
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

I PROCESOS
Planeacion del Desarrollo
Gestion Documental
Gestion Logistica
Gestion de las Comunicaciones
Gestion de las Tecnologias
. DEPENDENCIA
Donde se ubique segtn la estructura organica por procesos
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar labores de asistencia técnica operativa para la gestion administrativa de la
Gobernacion de Norte de Santander de acuerdo con los procedimientos, documentos y
formatos del proceso de Planeacion del Desarrollo y procesos de apoyo, de acuerdo con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Planeacion del Desarrollo

1 Adelantar la digitalizacion- de mapas y planos del nivel nacional, departamental,
municipal y veredal por temdticas.

2 Elaborar insumos documentales y técnicos para la presentacion de informacion
requerida para la Planeacién del Desarrollo territorial segun instrucciones del jefe
inmediato.

3 Recopilar informaciéon de entidades publicas y privadas con el fin de mantener
actualizada la informacién econémica del departamento, a nivel macro y micro.

4 Elaborar informes sobre la trayectoria de datos e informacion de los distintos sectores de
inversion segun los requerimientos de la dependencia.

5 Apoyar la prestacién de servicios de gestién municipal y avance en el componente de
eficacia del plan indicativo de los municipios.

6 Apoyar la consolidaciéon del Plan de Accién de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo
Territorial.

7 Apoyar el proceso de consolidacién de informacion necesaria para la realizacién de la
audiencia publica de rendicidn de cuentas.

8 Recopilar y digitalizar informacion estadistica necesaria para la elaboracion de
investigaciones, analisis y elaboracion de proyectos que requiera el Departamento y que
deban ser viabilizados y aprobados para su ejecucion.

9 Proporcionar las ayudas necesarias para la realizacion de las actividades derivadas del
estudio e investigacion de proyectos como son: elaboracién de cuadros, formatos,
consecucion, organizacion y analisis de informacién, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

10 Digitar la informacion necesaria en el programa disefiado para la inscripciéon de los
proyectos ante el Banco de Proyectos Departamental, a cargo de la Secretaria de
Planeacién y Desarrollo Territorial.

Gestién Documental

11 Aplicar destreza técnica para la organizacion de las comunicaciones fisicas y digitales de
la dependencia en cuanto a su organizacion, clasificacion y reparto, segln los
procedimientos de Gestion Documental.

12 Recepcionar, revisar, distribuir y realizar el seguimiento de las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones; demandas y acciones constitucionales
recibidas en la dependencia a través del aplicativo de Gestién Documental.

13 Organizar, archivar y mantener actualizados los documentos fisicos y digitales generados
en la dependencia de acuerdo con el proceso de Gestion Documental.

14 Atender la gestion de actos administrativos y demds documentos generados por la
dependencia manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con
los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestién
Documental.

Gestion Logistica

15 Elaborar la correspondencia, certificaciones, oficios, poderes, providencias, constancias,
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informes y demds documentos solicitados por el jefe inmediato, segun los
procedimientos establecidos en el proceso de Gestién Juridica, garantizando su correcta
redaccion y cumplimiento de los requisitos establecidos.

Gestion de las Comunicaciones

16 Realizar las respectivas notificaciones de los actos administrativos, procesos judiciales y
disciplinarios generados a partir de los procedimientos establecidos en el proceso de la
Gestion Juridica, asegurando que las notificaciones se realicen conforme a los
procedimientos y plazos establecidos.

Gestion de las Tecnologias

17 Participar en la implementacidn y actualizacion de sistemas de informacidon para la
gestion eficiente de los procedimientos del proceso de Gestién Juridica.
18 Actualizar y mantener las bases de datos, informes estadisticos y demds herramientas de
aplicacion sistematizada en la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y
directrices del jefe inmediato.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento juridico y Estructura del Estado.
Estructura organica departamental.
Sistemas de informacion.
Contratacion estatal.
Gestion documental.
Relaciones publicas.
Herramientas informaticas y de comunicacion.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Faltan relacionados con planeacion territorial o estratégica

10. Estadistica, pues lo menciona en las funciones

11. Formulacién proyectos

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.

e Adaptacion al cambio.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidon tecnoldgica en
programas del Ntcleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracion, | Doce (12) meses de experiencia relacionada
Contaduria Publica; Arquitectura y Afines,
Ingenieria Civil y Afines

D08 N TR e

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracion,
Contaduria Publica; Arquitectura y Afines,

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO Tc13
I.  IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 07
Cantidad de cargos: Tres (3)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial
Gestion Documental
Gestion Logistica
Gestion de las Comunicaciones
Gestion de las Tecnologias
Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar labores de asistencia técnica operativa para la gestion administrativa de la
Gobernacion de Norte de Santander de acuerdo con los procedimientos, documentos y
formatos del proceso de Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial y procesos de
apoyo, de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

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

1. Preparar la informacién para los organismos de control relativa a contratacion y demas
actividades de la dependencia.

2. Apoyar la revisién de contratos, actas finales y parciales de entrega de obra, asi como
los soportes que se anexan a las cuentas previo a la emision de la orden de pago.

3. Prestar apoyo administrativo y operativo a los profesionales en el desarrollo de los
proyectos, planes y programas del banco de proyecto.

4. Acompaiar la inspeccion técnica a los sitios que le sean asignados para la ejecucion de
obras de infraestructura vial.

5. Realizar los levantamientos topograficos requeridos para la ejecuciéon de proyectos
viales y de infraestructura.

6. Apoyar a los profesionales de la Secretaria y otras dependencias de la Gobernacién en
la realizacion de estudios y disefios, y construccién de obras que se le designe.

7. Digitalizar los planos relativos a disefios viales y de proyectos de infraestructura que
deba adelantar la secretaria, necesarios para los proyectos que deban contratarse.

8. Apoyar en la actualizaciéon de la informacién vial del Departamento, mediante la
recopilacidn y sistematizacion de informacion de entidades publicas y privadas del
departamento.

Gestion Documental
9. Aplicar destreza técnica para la organizacion de las comunicaciones fisicas y digitales de

la dependencia en cuanto a su organizacion, clasificacién y reparto, segun los
procedimientos de Gestion Documental.
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10. Recepcionar, revisar, distribuir y realizar el seguimiento de las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias vy felicitaciones; demandas vy acciones
constitucionales recibidas en la dependencia a través del aplicativo de Gestion
Documental.

11. Organizar, archivar y mantener actualizados los documentos fisicos y digitales
generados en la dependencia de acuerdo con el proceso de Gestion Documental.

Gestion Logistica

12. Elaborar la correspondencia, certificaciones, oficios, poderes, providencias,
constancias, informes y demas documentos solicitados por el jefe inmediato, segun los
procedimientos establecidos en el proceso de Gestion Juridica, garantizando su
correcta redaccion y cumplimiento de los requisitos establecidos.

13. Atender la gestion de actos administrativos y demas documentos generados por la
dependencia manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad
con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.

Gestion de las Comunicaciones

14. Realizar las respectivas notificaciones de los actos administrativos, procesos judiciales y
disciplinarios generados a partir de los procedimientos establecidos en el proceso de la
Gestion Juridica, asegurando que las notificaciones se realicen conforme a los
procedimientos y plazos establecidos.

Gestion de las Tecnologias

15. Participar en la implementacion y actualizacion de sistemas de informacién para la
gestion eficiente de los procedimientos del proceso de Gestion Juridica.

16. Actualizar y mantener las bases de datos, informes estadisticos y demas herramientas
de aplicacidn sistematizada en la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente
y directrices del jefe inmediato.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ordenamiento juridico y Estructura del Estado.
2. Estructura orgdnica departamental.
3. Sistemas de informacion.
4. Contratacion estatal.
5. Gestién documental.
6. Relaciones publicas.
7. Herramientas informaticas y de comunicacion.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
9. Formulacion elaboracién o gestién de proyectos.
ViIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
¢ Uriemacian 4 resultades. e Confiabilidad técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano. s  Discipling
e Compromiso con la organizacién -
j . e Responsabilidad
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.

~
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Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracion,
Contaduria Publica; Arquitectura y Afines,
Ingenieria Civil y Afines

Doce (12) meses de experiencia relacionada

IX. ALTERNATIVA

Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacién
tecnoldégica o universitaria en Nucleo

Bésico dal e NBC: Dieciocho (18) meses de experiencia

Administracion,  Contaduria Publica; I snaly
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y
Afines

FICHA DE EMPLEO Tc14

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cddigo: 314
Grado: 07
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS
Gestion del Desarrollo Econémico
Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias
Relacionamiento con el Ciudadano
Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar labores de asistencia técnica y operativa para la gestion del desarrollo minero
energético del departamento Norte de Santander, segln los procedimientos del proceso de
Gestion del Desarrollo Econdmico y procesos de apoyo, acorde con en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Econémico

1. Apoyar labores técnicas de asistencia a los municipios y entidades en el sector minero
energético en relacion con la gestion del sector, segun las instrucciones del jefe inmediato.

2. Acompaniar visitas a areas mineras en el desarrollo de procedimientos, tramites y
asistencia técnica para la atencion a requerimientos en el marco de las competencias del
departamento en el sector minero energético.

3. Participar en el disefio de programas y proyectos de inversion del sector del desarrollo
econdémico minero energético del departamento.

4. Llevar el registro de los indicadores de gestion del desarrollo minero energético
contenidas en las metas del Plan de Desarrollo Departamental que soporten la toma de
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decisiones.

5. Participar en la proyeccion de informes de gestion requeridos y los relacionados con la
implementacion de acciones sobre el desarrollo del sector minero energético del
departamento segun las orientaciones correspondientes.

Gestion Documental

6. Apoyar la atencidon de tramites técnicos prioritarios de requerimientos juridicos de su
dependencia segun los procedimientos de la entidad.

7. Atender la gestion de actos administrativos y demds documentos generados por su
dependencia que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos,
de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el
sistema de Gestion Documental.

8. Aplicar destreza técnica para la organizacién de las comunicaciones fisicas y digitales de la
dependencia en cuanto a su organizacion, clasificacion y reparto, segin los
procedimientos de Gestion Documental.

Gestion de las Tecnologias

9. Mantener actualizados los sistemas de informacion relacionados con el desarrollo minero
energético, segin procedimientos establecidos en el proceso de Gestion de las
Tecnologias.

Relacionamiento con el Ciudadano

10. Proporcionar orientacién y atencidn a los ciudadanos y servidores publicos que requieran
informacion sobre los tramites y servicios de la dependencia.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado.
Estructura organica departamental.
Desarrollo institucional.
Gestion documental.
Desarrollo minero energético.
Relaciones publicas.
Manejo de herramientas y tecnologias ofimaticas.
Técnicas de redaccidn.
Lenguaje claro.
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
. Gestidn de proyectos
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacidn 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
Titulo de formacién tecnoldgica en
programas del Nucleo Basico del | Doce (12) meses de experiencia relacionada
Conocimiento NBC: Administracion,

1000 =gy LA b R R

=
= O

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad
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Contaduria Publica; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistema
y Telemadtica, Ingenieria Industrial y Afines
IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacién
universitaria en el Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracion, | Dieciocho (18) meses de experiencia
Contaduria Publica; Ingenieria Ambiental, | relacionada
Sanitaria y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistema
y Telematica, Ingenieria Industrial y Afines

FICHA DE EMPLEO Tc15
I.  IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 07
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
il. PROCESOS

Gestidn del Desarrollo Econémico
Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias
Relacionamiento con el Ciudadano
lil. DEPENDENCIA
Donde se ubique segutin la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar labores de asistencia técnica operativa para la gestion del desarrollo agropecuario y
rural del departamento Norte de Santander, segtin los procedimientos del proceso de Gestion
del Desarrollo Econémico y procesos de apoyo acorde al Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Econémico

1. Apoyar labores técnicas de asistencia a los municipios y entidades en el sector
agropecuario y rural en relacion con la gestion del sector.

2. Apoyar en la proyeccion de insumos y documentos requeridos para la gestion
contractual y juridica de la dependencia.

3. Acompaiiar visitas a municipios y procesos productivos rurales en el desarrollo de
procedimientos, tramites y asistencia técnica agropecuaria en el marco de las
competencias del departamento en el sector del desarrollo rural.

4. Participar en el disefio de programas y proyectos de inversion del sector del desarrollo
econdémico rural del departamento.

5. Llevar el registro de los indicadores de gestion del desarrollo rural y agropecuario
contenidas en las metas del Plan de Desarrollo Departamental que soporten la toma de
decisiones.

6. Participar en la proyeccion de informes de gestion requeridos y los relacionados con la
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departamento segun las orientaciones correspondientes.
desarrollo rural a nivel municipal.

Gestién Documental

dependencia segun los procedimientos de la entidad.

en el sistema de Gestién Documental.

procedimientos de Gestién Documental.

Gestion de las Tecnologias

Tecnologias.

Relacionamiento con el Ciudadano

informacién sobre los tramites y servicios de la dependencia.

implementacion de acciones sobre el desarrollo del sector rural y agropecuario del

7. Apoyar la gestion de la participacion en instancias de coordinacion y decision del

8. Apoyar la atencién de tramites técnicos prioritarios de requerimientos juridicos de su
9. Atender la gestion de actos administrativos y demds documentos generados por su
dependencia que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de los

mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos

10.Aplicar destreza técnica para la organizacion de las comunicaciones fisicas y digitales de
la dependencia en cuanto a su organizacion, clasificacion y reparto, segun los

11.Mantener actualizados los sistemas de informacién relacionados con el desarrollo
minero energético, seglin procedimientos establecidos en el proceso de Gestion de las

12.Proporcionar orientacion y atencion a los ciudadanos y servidores publicos que requieran

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura orgdnica departamental.

Desarrollo institucional.

Gestion documental.

Relaciones publicas.

Desarrollo agropecuario.

Manejo de herramientas y tecnologias ofimaticas.
Técnicas de redaccion.

. Lenguaje claro.

10.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
11.Contratacion estatal

12.Elaboracion de proyectos

13.Indicadores de gestion

©CENOUEWN R

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Confiabilidad técnica
e Compromiso con la organizacion e Disciplina

e Trabajo en equipo. e Responsabilidad

e Adaptacion al cambio.

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo de formacion tecnolégica en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Agronomia, Medicina
Veterinaria, Zootecnia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

Doce (12) meses de experiencia relacionada

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
universitaria en el Nucleo Bdsico del
Conocimiento NBC: Agronomia, Medicina
Veterinaria, Zootecnia; Ingenieria Agricola,

Dieciocho {18) meses de experiencia

Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, relacionady
Alimentos y Afines, Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines

FICHA DE EMPLEO Tc16

L IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 07
Cantidad de cargos: Tres (3)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

1L PROCESOS
Gestion de las Tecnologias
Gestion Documental
Gestion Logistica
Gestion de las Comunicaciones
1. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar labores de asistencia técnica operativa para la gestién administrativa de la
Gobernacion de Norte de Santander de acuerdo con los procedimientos, documentos y
formatos del proceso de Gestion de las Tecnologias y procesos de apoyo, de acuerdo con el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestién de las Tecnologias

1. Apoyar la gestion administrativa de la red virtual de la sede donde funciona la
dependencia garantizando la conectividad de la misma.

2. Proporcionar a los funcionarios de la dependencia soporte técnico acerca de aplicativos,
programas e instructivos de captura de informacién que sean requeridos.

3. Apoyar la provision del servicio de mantenimiento preventivo y correctivo relacionado
con el soporte de software, hardware y redes de sistemas de los equipos al servicio de
las distintas sedes de la Gobernacién.

4. Manejar la sede electrénica de la dependencia, conforme a los lineamientos establecidos
en el proceso de gestion de las tecnologias.
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7.

11.

Registrar por indicacion del jefe inmediato la informacién requerida por las autoridades y
plataformas del orden nacional del sector de inversién publica de la dependencia.
Prestar apoyo técnico para la actualizacién del inventario, mantenimiento y manejo de
equipos de audio, captura y reproduccion de video e iluminacidn, dentro y fuera de las
sedes de la Gobernacion.

Gestion Documental

Aplicar destreza técnica para la organizacion de las comunicaciones fisicas y digitales de
la dependencia en cuanto a su organizacion, clasificacion y reparto, segin los
procedimientos de Gestién Documental.

Recepcionar, revisar, distribuir y realizar el seguimiento de las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones; demandas y acciones constitucionales
recibidas en la dependencia a través del aplicativo de Gestion Documental.

Organizar, archivar y mantener actualizados los documentos fisicos y digitales generados
en la dependencia de acuerdo con el proceso de Gestion Documental.

Gestion Logistica

10. Elaborar la correspondencia, certificaciones, oficios, poderes, providencias, constancias,

informes y demas documentos solicitados por el jefe inmediato, segin los
procedimientos establecidos en el proceso de Gestion Juridica, garantizando su correcta
redaccién y cumplimiento de los requisitos establecidos.

Atender la gestion de actos administrativos y demds documentos generados por la
dependencia manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con
los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestiéon
Documental.

Gestion de las Comunicaciones

12. Realizar las respectivas notificaciones de los actos administrativos, procesos judiciales y

disciplinarios generados a partir de los procedimientos establecidos en el proceso de la
Gestion Juridica, asegurando que las notificaciones se realicen conforme a los
procedimientos y plazos establecidos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.
2. Estructura organica departamental.
3. Desarrollo institucional.
4. Gestion documental.
5. Relaciones publicas.
6. Gestion de herramientas tecnoldgicas.
7. Manejo de herramientas y tecnologias ofimaticas.
8. Técnicas de redaccion.
9. Lenguaje claro.
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados. e Confiabilidad técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Disciplina
e Compromiso con la organizacién e Responsabilidad
e Trabajo en equipo.

~
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e Adaptacion al cambio. I

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en
programas del Nacleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracion;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines

Doce (12) meses de experiencia relacionada

IX. ALTERNATIVA

Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacién
universitaria en el Nucleo Basico del

Conocimiento NBC: Administracion; Dieclocho. lu) . meses.  de ' expeilentis

Ingenieria de Sistemas, Telemadtica y Afines, i
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines

FICHA DE EMPLEO Tc17

I IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 07
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias
Relacionamiento con el Ciudadano

. DEPENDENCIA

Donde se ubique segun la estructura orgdnica por procesos

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar labores de asistencia técnica operativa para la gestion del desarrollo sostenible del
departamento Norte de Santander en su componente de habitat y territorio, de acuerdo con
el proceso de Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial y procesos de apoyo, acorde con
el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Apoyar labores técnicas de asistencia a los municipios y entidades en el sector de
vivienda y territorio en relacidn con la gestion del sector.

2. Apoyar en la proyeccion de insumos y documentos requeridos para la gestion
contractual y juridica de la dependencia.

3. Acompafar en las visitas a municipios y comunidades en el desarrollo de
procedimientos, tramites y asistencia técnica para los programas de gestion del habitat,
el marco de las competencias del departamento en el sector de vivienda y territorio.

4. Participar en el disefio de programas y proyectos de inversion del sector de vivienda y
territorio del departamento.
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5. Llevar el registro de los indicadores de gestion de vivienda y territorio contenidas en las
metas del Plan de Desarrollo Departamental que soporten la toma de decisiones.

6. Participar en la proyeccién de informes de gestion requeridos y los relacionados con la
implementacion de acciones sobre el desarrollo de vivienda y territorio del
departamento segun las orientaciones correspondientes.

7. Apoyar las actividades técnicas encaminadas a la identificacion de bienes y propiedades
de las entidades publicas que soporten proyectos de vivienda.

Gestion Documental

8. Apoyar la atencién de tramites técnicos prioritarios de requerimientos juridicos de su
dependencia segun los procedimientos de la entidad.

9. Atender la gestion de actos administrativos y demas documentos generados por su
dependencia que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de los
mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos
en el sistema de Gestion Documental.

10. Aplicar destreza técnica para la organizacién de las comunicaciones fisicas y digitales de
la dependencia en cuanto a su organizacién, clasificacion y reparto, segun los
procedimientos de Gestion Documental.

Gestion de las Tecnologias

11. Mantener actualizados los sistemas de informaciéon relacionados con el desarrollo
minero energético, segun procedimientos establecidos en el proceso de Gestion de las
Tecnologias.

Relacionamiento con el Ciudadano

12. Proporcionar orientacion y atenciéon a los ciudadanos y servidores publicos que

requieran informacion sobre los tramites y servicios de la dependencia.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

Estructura Organica Departamental.

Sistema Nacional Ambiental

Ordenamiento Territorial

Gestion del Riesgo de Desastres

Gestion Documental.

Relaciones Publicas.

Herramientas Informaticas y de Comunicacion.

Manejo de Relaciones Humanas.
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG
. Elaboracién de proyectos
. Politica de vivienda

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e 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

ONONAEWNPE
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e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolégica en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Arquitectura y Afines, | Doce (12) meses de experiencia relacionada
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Civil y Afines

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Nucleo Basico del | Dieciocho (18) meses de experiencia
Conocimiento NBC: Arquitectura y Afines, | relacionada
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria

Civil y Afines

FICHA DE EMPLEO Tc18

I.  IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 07
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
1. PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias
Relacionamiento con el Ciudadano
1. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura orgdnica por procesos
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar labores de asistencia técnica operativa para la gestion del desarrollo sostenible del
departamento Norte de Santander en su componente de gestion ambiental, de acuerdo con
el proceso de Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial y procesos de apoyo acorde con
el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Realizar labores técnicas de asistencia a los municipios y entidades en el sector de
ambiente y desarrollo sostenible en relacion con la gestion del sector.

2. Apoyar en la proyeccion de insumos y documentos requeridos para la gestion
contractual y juridica de la dependencia.

3. Acompaiiar visitas a municipios y comunidades en el desarrolio de procedimientos,
tramites y actividades para los programas de gestion ambiental y desarrollo sostenible,
en el marco de las competencias del departamento en el sector de ambiente y desarrollo
sostenible

4. Participar en el disefio de programas y proyectos de inversion del sector de ambiente y
desarrollo sostenible del departamento.

5. Llevar el registro de los indicadores de gestion de medio ambiente contenidas en las
metas del Plan de Desarrollo Departamental que soporten la toma de decisiones.

6. Participar en la proyeccion de informes de gestién requeridos y los relacionados con la
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implementacion de acciones sobre el desarrollo del ambiente y desarrollo sostenible del
departamento segun las orientaciones correspondientes.

7. Participar en las actividades impulsadas por el Consejo Territorial de Salud Ambiental y
otras instancias de participacion y control social.

Gestion Documental

8. Apoyar la atencion de tramites técnicos prioritarios de requerimientos juridicos de su
dependencia segun los procedimientos de la entidad.

9. Atender la gestion de actos administrativos y demds documentos generados por su
dependencia que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de los
mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos
en el sistema de Gestién Documental.

10. Aplicar destreza técnica para la organizacion de las comunicaciones fisicas y digitales de
la dependencia en cuanto a su organizacion, clasificacion y reparto, segun los
procedimientos de Gestién Documental.

Gestion de las Tecnologias

11. Mantener actualizados los sistemas de informacién relacionados con el desarrollo
sostenible, segin procedimientos establecidos en el proceso de Gestion de las
Tecnologias.

Relacionamiento con el Ciudadano

12. Proporcionar orientacion y atencion a los ciudadanos y servidores publicos que

requieran informacidn sobre los tramites y servicios de la dependencia.
VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento juridico y estructura del Estado.
Estructura organica departamental.

Sistema nacional ambiental

Ordenamiento territorial

Gestion del riesgo de desastres y amenazas
Gestion documental.

Relaciones publicas.

Herramientas Informaticas y de comunicacién.
Manejo de relaciones humanas.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Contratacion Estatal

Gestion ambiental y desarrollo sostenible
Formulacion de proyectos

Indicadores

OCoONOOUVD WNE
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo.

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

Adaptacion al cambio.

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

ViIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolégica en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Arquitectura y Afines,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Civil y Afines

Doce (12) meses de experiencia relacionada

IX. ALTERNATIVA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Nucleo Basico del | Dieciocho (18) meses de experiencia
Conocimiento NBC: Arquitectura y Afines, | relacionada

Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria

Civil y Afines
FICHA DE EMPLEO Tc19

1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 07
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

. PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias
Relacionamiento con el Ciudadano
1. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
Iv. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar labores de asistencia técnica operativa para la gestion del desarrollo sostenible del
departamento Norte de Santander en su componente de gestion del riesgo de desastres y
amenazas, de acuerdo con el proceso de Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial y
procesos de apoyo de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Apoyar labores técnicas de asistencia a los municipios y entidades en el sector de gestion
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del riesgo de desastres y emergencias en relacion con la gestion del sector.

2. Apoyar en la proyeccidon de insumos y documentos requeridos para la gestion
contractual y juridica de la dependencia.

3. Acompaiiar visitas a los municipios y comunidades en el desarrollo de capacitaciones,
divulgacién, procedimientos, tramites y actividades para los programas de gestién del
riesgo de desastres y emergencias, en el marco de las competencias del departamento
en el sector de ambiente y desarrollo sostenible

4. Participar en el disefio de programas y proyectos de prevencion y mitigacion del riesgo
de desastres y emergencias del departamento.

5. Llevar el registro de los indicadores de gestion del riesgo de desastres y emergencias
caontenidas en las metas del Plan de Desarrollo Departamental que soporten la toma de
decisiones.

6. Participar en la proyeccion de informes de gestion requeridos y los relacionados con la
implementacién de acciones sobre el desarrollo del sector de gestion del riesgo de
desastres y emergencias del departamento segtin las orientaciones correspondientes.

7. Participar en las actividades impulsadas por el Consejo Departamental para la Gestién
del Riesgo de Desastres.

8. Apoyar las actividades orientadas a la conformacion de comités locales de emergencia.

Gestion Documental

9. Apoyar la atencién de tramites técnicos prioritarios de requerimientos juridicos de su
dependencia segun los procedimientos de la entidad.

10. Atender la gestion de actos administrativos y demas documentos generados por su
dependencia que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de los
mismos, de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos
en el sistema de Gestion Documental.

11. Aplicar destreza técnica para la organizacion de las comunicaciones fisicas y digitales de
la dependencia en cuanto a su organizacién, clasificacion y reparto, segun los
procedimientos de Gestion Documental.

Gestion de las Tecnologias
12. Mantener actualizados los sistemas de informacion relacionados con el desarrollo
sostenible y la gestion del riesgo de desastres, segun procedimientos establecidos en el
proceso de Gestion de las Tecnologias.

Relacionamiento con el Ciudadano

13. Proporcionar orientacion y atencién a los ciudadanos y servidores publicos que
requieran informacion sobre los tramites y servicios de la dependencia.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Orgénica Departamental.

Sistema Nacional Ambiental

Ordenamiento Territorial

Gestién del Riesgo de Desastres

Gestion Documental.

Relaciones Publicas.

Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Manejo de Relaciones Humanas.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Formulacién de proyectos

Contratacion Estatal
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VII. 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.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica en
programas del Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Arquitectura y Afines, | Doce (12) meses de experiencia relacionada
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Civil y Afines

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

IX. ALTERNATIVA

Aprobacién de tres (3) afos de educacion
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Nucleo Basico del | Dieciocho (18) meses de experiencia
Conocimiento NBC: Arquitectura y Afines, | relacionada

Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria

Civil y Afines
FICHA DE EMPLEO Tc20
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cddigo: 314
Grado: 06
Cantidad de cargos: Cinco (5)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestién Tributaria
Gestion Financiera
Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias
Relacionamiento con el Ciudadano
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lil. DEPENDENCIA
Donde se ubique el cargo en la estructura organica
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica en el disefio, aplicacion y operacién de actividades de la Gestién
Financiera y la Gestion Tributaria segin los procesos, procedimientos y tramites de la gestién
administrativa en concordancia con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Tributaria

1. Ejecutar actividades técnicas y administrativas para el cumplimiento de los
procedimientos de rentas e impuestos; fiscalizacion y liquidacion tributaria; discusion y
cobro coactivo del proceso de Gestién Tributaria.

2. Realizar actividades que soporten la emision de liquidaciones de impuestos a los
contribuyentes, fiscalizacion, discusion o cobro coactivo segun las situaciones
correspondientes.

3. Apoyar actividades operativas de visitas a los particulares y organizaciones sujetas del
cobro de impuestos, rentas, contribuciones, tasas y otros departamentos.

Gestion Financiera

4. Desarrollar actividades técnicas encomendadas para el cumplimiento de los
procedimientos de presupuesto, tesoreria, contabilidad y deuda publica, del proceso de
Gestion Financiera.

5. Apoyar la emision de certificados de disponibilidad presupuestal, registros
presupuestales y ordenes de pago, de las diferentes solicitudes de la Gobernacién.

6. Ejecutar labores de gestion de tesoreria respecto del ingreso, registro de libros de
bancos, gestién de pagos y descuentos.

7. Apoyar la validacién de la informacion contable de las entidades descentralizadas del
departamento.

Gestion Documental

8. Realizar actividades de atencién de tramites y documentos para el cumplimiento de los
procesos de la dependencia segun indicaciones del jefe inmediato.

9. Colaborar en la proyeccién de documentos generados por la dependencia que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.

Gestion de las Tecnologias
10. Mantener actualizados los sistemas de informacién relacionados con la Gestién
Tributaria o financiera segun el caso atendiendo los procedimientos establecidos en cada
proceso.
Relacionamiento con el Ciudadano
11. Proporcionar orientacion y atencion a los ciudadanos que requieran informacion sobre

los tramites y servicios de la Gestién Tributaria o financiera segun sea el caso.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Organica Departamental.
Presupuesto departamental
Rentas departamentales
Normas contables
Gestion Documental
Relaciones Publicas.
Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Manejo de Relaciones Humanas.
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
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.
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica en
programas del Nuacleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines;
Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines

00N O OES Wi E

[y
o

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
universitaria en el Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines;
Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Quince (15) meses de experiencia relacionada

FICHA DE EMPLEO Tc21
I IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 06
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

. PROCESOS
Gestion del Talento Humano
Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias
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L. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura orgdnica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacién, operacién y
mantenimiento del proceso de Gestion del Talento Humano aplicando los procesos,
procedimientos y tramites de la gestién administrativa, de acuerdo con el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Talento Humano

1. Apoyar técnicamente labores relacionadas con el desarrollo del talento humano segun
indicaciones del jefe inmediato.

2. Preparar la informaciéon de requerimientos externos e internos sobre la Gestion del
Talento Humano.

Gestion Documental

3. Realizar actividades de atencion de tramites y documentos para el cumplimiento de los
procesos de la dependencia segun indicaciones del jefe inmediato.

4. Colaborar en la proyeccion de documentos generados por la dependencia que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.

Gestion de las Tecnologias
5. Mantener actualizados los sistemas de informacion relacionados con la Gestion del

Talento Humano, segun los procedimientos establecidos.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
2 Estructura Organica Departamental.
3 Talento humano.
4 Contratacion Estatal.
5 Gestion Documental.
6 Relacionamiento con el Ciudadano.
7 Relaciones Publicas.
8 Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
9 Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e QOrientacion a resultados. = P
. e . . e Confiabilidad técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano. & Dissipiing
e Compromiso con la organizacion Jn
. i e Responsabilidad
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formaciéon tecnolégica en
programas del Nicleo Basico del | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Conocimiento NBC: Derecho y Afines;
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Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Nucleo Bésico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines; | Quince (15) meses de experiencia relacionada
Administracion, Contaduria Puablica,
Economia; Ingenieria Administrativa vy

Afines

FICHA DE EMPLEO Tc22

I.  IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 06
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion del Talento Humano
Gestién Documental
Gestion de las Tecnologias
lll. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar la asistencia técnica en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacién y
mantenimiento de la Gestion del Talento Humano aplicando los procesos, procedimientos y
tramites de la gestion administrativa, de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG

V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Talento Humano

1. Acompaiiar el desarrollo del tramite sobre las quejas presentadas contra servidores y
exservidores publicos de la Gobernacién de Norte de Santander.

2. Apoyar las actividades de recepcion de las distintas diligencias en la etapa de instruccion
de la gestidn disciplinaria del departamento.

3. Adelantar la consolidacion de informacion orientada a la atencién a los requerimientos
de otras entidades relacionados con desacatos a tutelas o solicitudes de informacion,
conforme a los procedimientos establecidos.

Gestion Documental

4. Realizar actividades de atencion de tramites y documentos para el cumplimiento de los
procesos de la dependencia segun indicaciones del jefe inmediato.

5. Colaborar en la proyeccion de documentos generados por la dependencia que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.
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Gestion de las Tecnologias

6. Mantener actualizados los sistemas de informacién relacionados con la Gestion del
Talento Humano, segun los procedimientos establecidos.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Orgdnica Departamental.
Talento humano.
Contratacion Estatal.
Gestion Documental.
Relacionamiento con el Ciudadano.
Relaciones Publicas.
Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
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.

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines;

WRNOWMEWNER

e (Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa vy
Afines

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacién
universitaria en el Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines; | Quince (15) meses de experiencia relacionada
Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa vy

Afines

FICHA DE EMPLEO Tc23

I. _ IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cdodigo: 314
Grado: 06
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
IIl.  PROCESOS
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Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias

lll. DEPENDENCIA
Donde se ubique segtin la estructura organica por procesos
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar la asistencia técnica para el desarrollo de actividades de Relacionamiento con el
Ciudadano, aplicando los procesos, procedimientos y tramites de la gestion administrativa, de
acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Relacionamiento con el Ciudadano
1. Proporcionar orientacién y atencién a los ciudadanos que requieran informacién sobre
los trdmites y servicios de la Gobernacién de Norte de Santander.
2. Prestar apoyo para la orientacién y atencién a servidores que requieran informacion
sobre los tramites y servicios de la gestién de la Gobernacién de Norte de Santander.

Gestion Documental

3. Realizar actividades de atencidn de tramites técnicos y documentales del proceso de
Relacionamiento con el Ciudadano.

4. Colaborar en la proyeccién de documentos generados por la dependencia que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.

Gestion de las Tecnologias

5. Mantener actualizados los sistemas de informacién relacionados con el proceso de
Relacionamiento con el Ciudadano, segun los procedimientos establecidos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Orgénica Departamental.
Gestion Documental.
Relacionamiento con el Ciudadano.
Relaciones Publicas.
Herramientas Informaticas y de Comunicacién.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG
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.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidon tecnolégica en
programas del Nuacleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines; | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa y

NOOUL b WN =

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad
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Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines;
Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines

Quince (15) meses de experiencia relacionada

FICHA DE EMPLEO Tc24
I.  IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 06
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion del Talento Humano

Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias
Relacionamiento con el Ciudadano
1ll. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura orgdnica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar la asistencia técnica en el disefio, aplicacion, instalacién, actualizacion, operacion y
mantenimiento de la Gestién del Talento Humano aplicando los procesos, procedimientos y
tramites de la gestion administrativa, de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Talento Humano

1. Registrar las novedades de nédmina del personal jubilado de las diferentes dependencias
de la administracién departamental a cargo de la Gobernacion

2. Preparar y realizar la liquidacién de la némina de pensionados del departamento seguin
el procedimiento correspondientes.

3. Organizar la informacion allegada al Fondo Territorial de Pensiones del departamento
para solicitud de pension aplicando el procedimiento correspondiente.

4. Preparar la documentacidn que se requiera para la atencion las solicitudes externas e
internas respecto de los pensionados por diferentes conceptos.

5. Realizar la actualizacion de historias laborales y pasivos pensionales, mediante la
recoleccién de informacion y digitacion de la misma en los programas definidos.

6. Coadyuvar en la liquidacion de los diferentes tipos de bonos pensionales de acuerdo con
el tipo de entidad que deba emitirlo y la realizacién de las respectivas verificaciones con
los contribuyentes cuando se requiera.

7. Apoyar la proyeccion de actos administrativos de reconocimiento y pago de bonos
pensionales, informacion de cuotas partes pensionales, cruce de cuentas, calculo
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actuarial y devolucidon de aportes, para su debido tramite.
Gestion Documental

8. Facilitar acciones para la atencion de tramites técnicos prioritarios de la Gestion del
Talento Humano en relacién con el Fondo Territorial de Pensiones.

9. Desarrollar actividades de atencion de tramites y documentos de la Gestion del Talento
Humano.

10. Colaborar en la proyeccion de documentos generados por la dependencia que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.

Gestion de las Tecnologias

11. Mantener actualizados los sistemas de informacidn relacionados con la Gestidn del
Talento Humano, seguin el caso atendiendo los procedimientos establecidos.

Relacionamiento con el Ciudadano

12. Proporcionar orientacion y atencién a los ciudadanos que requieran informacion sobre
los tramites y servicios de la Gobernacién de Norte de Santander.
13. Prestar apoyo para la orientacion y atencién a servidores que requieran informacion
sobre los tramites y servicios de la gestién de talento humano de la Gobernacién de
Norte de Santander.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Organica Departamental.
Talento humano.
Contratacién Estatal.
Gestion Documental.
Relacionamiento con el Ciudadano.
Relaciones Publicas.
Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
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.

e Adaptacion al cambio.
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon tecnoldgica en
programas del Ndacleo Bésico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines;
Administracion, Contaduria Publica, | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Economia; Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines

OCoo~NOUVE WNR=

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad
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IX. ALTERNATIVA

\

Aprobacion de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines;
Administracion, Contaduria Publica, | Quince (15) meses de experiencia relacionada
Economia; Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines

FICHA DE EMPLEO Tc25
l.  IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 06
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
. PROCESOS

Gestién Logistica
Gestion Documental
Gestién de las Tecnologias
Relacionamiento con el Ciudadano
IIl. DEPENDENCIA
Donde se ubique segtin la estructura organica por procesos
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar la asistencia técnica en el disefio, aplicacion, instalacién, actualizacion, operacion y
mantenimiento de la Gestidn Logistica aplicando los procesos, procedimientos y tramites de
la gestion administrativa, de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Logistica

1. Realizar labores relacionadas con el mantenimiento de equipos eléctricos de acuerdo
con los requerimientos e instrucciones recibidas.

2. Prestar apoyo en la organizacion de eventos especiales mediante el acondicionamiento,
traslado e instalacion de equipos requeridos para el efecto.

3. Efectuar programas de inspecciones periddicas a las instalaciones fisicas de las diferentes
dependencias para determinar el grado de eficiencia de los equipos, maquinaria, entre
otros. y velar por su mantenimiento, reparacion y conservacién de estos.

Gestiéon Documental

4. Realizar actividades de atencidn de tramites y documentos relacionados con la Gestion
Logistica.

5. Colaborar en la proyecciéon de documentos generados por la dependencia que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.
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Gestion de las Tecnologias

6. Mantener actualizados los sistemas de informacién relacionados con el Relacionamiento
con el Ciudadano, la Gestion del Talento Humano y la Gestion Logistica, segun el caso
atendiendo los procedimientos establecidos en cada proceso.

Relacionamiento con el Ciudadano

7. Proporcionar orientacion y atencion a los ciudadanos que requieran informacién sobre
los tradmites y servicios de la Gobernacién de Norte de Santander.
8. Prestar apoyo para la orientacidn y atencién a servidores que requieran informacion
sobre los tramites y servicios de la gestion de talento humano y Gestion Logistica de la
Gobernacion de Norte de Santander.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Organica Departamental.
Talento humano.
Contratacién Estatal.
Gestion Documental.
Relacionamiento con el Ciudadano.
Relaciones Publicas.
Herramientas Informaticas y de Comunicacién.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e QOrientacidn al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon tecnolégica en
programas del Nacleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines;
Administracion, Contaduria Publica, | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Economia; Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines

L AR S

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

IX. ALTERNATIVA
Aprobacion de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacién
universitaria en el Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines;
Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines

Quince (15) meses de experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO Tc26
R IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 06
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
. PROCESOS

Gestion de las Comunicaciones
Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias
Relacionamiento con el Ciudadano
[ DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar la asistencia técnica en el disefio, aplicacion y organizacion de productos y servicios de
la Gestion de las Comunicaciones de la Gobernacion segin los tramites de la gestion
administrativa en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de las Comunicaciones

1. Realizar el disefio de piezas graficas y comunicativas requeridas por la dependencia para la
presentacion de resultados, informaciéon y datos de la Gobernacién y el despacho del
Gobernador.

Gestion Documental

2. Realizar actividades de atencion de tramites y documentos para el cumplimiento de los
procesos de la dependencia segln indicaciones del jefe inmediato.

3. Colaborar en la proyecciéon de documentos generados por la dependencia que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.

4. Realizar labores técnicas para la gestion de las comunicaciones fisicas y digitales de la
dependencia en cuanto a su organizacién, clasificacion y reparto, segin los
procedimientos del proceso de Gestidn de las Comunicaciones.

Gestion de las Tecnologias

5. Mantener actualizados los sistemas de informacién relacionados con el Relacionamiento
con el Ciudadano, Gestion del Talento Humano y Gestion Logistica, seguin el caso
atendiendo los procedimientos establecidos en cada proceso.

Relacionamiento con el Ciudadano

6. Proporcionar orientacion y atencion a los ciudadanos que requieran informacion sobre los
tramites y servicios de la Gobernacién de Norte de Santander.

7. Prestar apoyo para la orientacién y atencién a servidores que requieran informacién sobre
los tramites y servicios de la gestion de talento humano y Gestion Logistica de la
Gobernacion de Norte de Santander.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Organica Departamental.
Contratacion Estatal.
Gestion Documental.
Relacionamiento con el Ciudadano.
Relaciones Publicas.
Herramientas Informdticas y de Comunicacién.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
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.
e Adaptacion al cambio.
VIil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnoldgica en
programas del Nuacleo Basico del
Conocimiento NBC: Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica y Afines

PNOUHAEWNE

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
universitaria en el Nuacleo Basico del | Quince (15) meses de experiencia relacionada
Conocimiento NBC: Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica y Afines

FICHA DE EMPLEO Tc27
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 06
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias
Relacionamiento con el Ciudadano
Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
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Brindar la asistencia técnica en el disefio, ejecucion y seguimiento a las actividades del
proceso de Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial de la Gobernacidon de Norte de
Santander relativo a la seguridad ciudadana segun sus procedimientos y tramites, de acuerdo
con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

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

1. Realizar seguimiento a los programas y proyectos de inversion social sobre la promocion
de la seguridad ciudadana que sean adelantados por la administracion departamental.

2. Apoyar la realizacion de diagnosticos encaminados a la definicion del perfil de orden
publico en el departamento.

3. Participar en la implementacion de acciones para la prevencion del delito en el marco de
los derechos humanos.

4. Facilitar el desarrollo de procesos participativos orientados a la prevencion del delito y la
promocion de la seguridad ciudadana en el departamento.

5. Participar en el disefio, organizacion y ejecucion de estrategias, programas, proyectos y
actividades para la resolucion de conflictos, practicas sociales que mejoren la
convivencia ciudadana y la convivencia pacifica en el departamento.

6. Participar en las actividades para la promocién de la mediacién y resolucién de conflictos
que afectan la convivencia ciudadana.

7. Preparar los informes de avance de los proyectos de inversién social para la convivencia
ciudadana, los derechos humanos y el acceso a la justicia

8. Realizar labores técnicas para la promocién de las iniciativas para el acceso a la justicia
en el departamento de acuerdo con los procedimientos de convivencia ciudadana.

Gestion Documental

9. Realizar actividades de atencidn de tramites y documentos para el cumplimiento de los
procesos de la dependencia segtin indicaciones del jefe inmediato.

10. Colaborar en la proyecciéon de documentos generados por la dependencia que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.

11. Realizar labores técnicas para la gestién de las comunicaciones fisicas y digitales de la
dependencia en cuanto a su organizacién, clasificacion y reparto, segun los
procedimientos de Gestion Documental.

Gestion de las Tecnologias

12. Mantener actualizados los sistemas de informacién relacionados con la Gestién del
Desarrollo Social y la Paz Territorial atendiendo los procedimientos establecidos.

Relacionamiento con el Ciudadano

13. Proporcionar orientacion y atencion a los ciudadanos que requieran informacién sobre
los tramites y servicios de la Gestidn del Desarrollo Social y la Paz Territorial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Organica Departamental.
Contratacion Estatal.
Seguridad y Convivencia Ciudadana.
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Gestiéon Documental.
Relacionamiento con el Ciudadano.
Relaciones Publicas.
Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacidon tecnoldgica en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Educacion; Terapias;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracién, Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

0. N,

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

IX. ALTERNATIVA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Educacién; Terapias;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social | Quince (15) meses de experiencia relacionada
y Afines; Administracién, Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

FICHA DE EMPLEO Tc28
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cddigo: 314
Grado: 06
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Educativo
Gestiéon Documental
Gestion de las Tecnologias

67



Gobernacioén

il : ge r;lorig de
Ubertod y Orden anianaer
Repblica d: Colombia HG @ ‘Jx @ }7; g’.’;g Qz;

s
No.

/—__—_ : ‘?‘bec?etg
(

ACD
“Por medio del cual se modifg:a laréfalhﬂen ecreto 000415 de 2025”

de 2025 =

Relacionamiento con el Ciudadano

Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar la asistencia técnica en el disefio, ejecucidn y seguimiento a las actividades de Gestion
del Desarrollo Educativo de la Gobernacion de Norte de Santander aplicando los procesos,
procedimientos y tramites, de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo Educativo

1. Apoyar la gestion administrativa y operativa para el desarrollo de los programas,
proyectos de inversion social y requerimientos sobre la gestion educativa que sean
adelantados por la administracion departamental.

2. Participar en la implementacion de acciones para la prestacion del servicio educativo en el
departamento.

3. Facilitar el desarrollo de procesos internos relacionados con la calidad, gestion
administrativa, cobertura y demas de la prestacion del servicio educativo en el
departamento.

4. Participar en el disefio, organizacién y ejecucién de estrategias, programas, proyectos y
actividades para la garantia de calidad, cobertura y fortalecimiento institucional de la
gestion educativa en el departamento.

Gestion Documental

5. Realizar actividades de atencion de tramites y documentos para el cumplimiento de los
procesos de la dependencia segun indicaciones del jefe inmediato.

6. Colaborar en la proyeccién de documentos generados por la dependencia que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.

Gestion de las Tecnologias

7. Mantener actualizados los sistemas de informacion relacionados con la Gestion del
Desarrollo Educativo segtn el caso atendiendo los procedimientos.

Relacionamiento con el Ciudadano

8. Proporcionar orientacién y atencion a los ciudadanos que requieran informacién sobre los
tramites y servicios de la gestién del desarrollo educativo.
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Organica Departamental.
Gestion social.
Gestion Documental.
Relacionamiento con el Ciudadano.
Relaciones Publicas.
Herramientas Informéticas y de Comunicacion.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES l POR NIVEL JERARQUICO

0 NN B W N
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Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.
Orientacién 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 de formacién tecnolégica en
programas del Nuacleo Basico del
Conocimiento NBC: Educacion; Terapias;
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracién, Contaduria | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemadtica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

IX. ALTERNATIVA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Educacion; Terapias;
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracion, Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

Quince (15) meses de experiencia relacionada

FICHA DE EMPLEO Tc29
I.  IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 06
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
IIl.  PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
Gestiéon Documental
Gestion de las Tecnologias
Relacionamiento con el Ciudadano
Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica en el disefio, ejecucién y seguimiento a las actividades
relacionadas con la movilidad y seguridad vial de la Gobernacién de Norte de Santander en el
marco del proceso de Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial aplicando los procesos,
procedimientos y tramites de acuerdo con el 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. Prestar atencion al usuario externo personalizado suministrando informacién sobre los
tramites que realiza la Secretaria de Transito Departamental licencias de conduccién,
traspaso, cambio de color, cambio de motor, chasis, cambio de empresa, transformacion,
cambio de servicio, inscripcion o levantamiento de alerta, duplicado de placas, cancelacién
licencia, duplicado licencia, legalizacién revisado nacional, radicado cuenta regrabacién de
motor, serie y chasis, traslado de cuenta y otros.

2. Elaborar y presentar el informe mensual del recaudo de estampillas.

3. Realizar la solicitud escrita al Ministerio de Transporte de las placas, por medio de correo
electronico, en caso de no conformidad de recibido por el medio dispuesto.

4. Adelantar el registro del tramite de cada vehiculo, en el sistema o manualmente en la
respectiva tarjeta.

5. Proyectar la tarjeta de propiedad con su respectivo tramite, revision de la carpeta donde
se encuentra el historial del vehiculo, verificacion de documentacion en regla, revision de
pagos de impuestos, anexos de improntas, facturas, manifiesto de aduanas y el formulario
debidamente diligenciado.

6. Enviar a la dependencia correspondiente las tarjetas de propiedad para la revision y
aprobacion de estas.

7. Actualizar semanalmente los tramites realizados por el usuario en el sistema ingresos de
tarjetas.

8. Presentar informe mensual al despacho de la dependencia correspondiente sobre el total
de tarjetas elaboradas, adicionalmente reportar el sobrante de las tarjetas para actualizar
y pedir rangos al ministerio de transporte.

9. Elaborar y presentar mensualmente el informe detallado de cada tramite por traspaso,
traslado de cuenta, cambio de servicio, transformaciones, cambio de motor, regrabacion
de motor, serial de carroceria y serial de chasis.

Gestion Documental

10.Realizar actividades de atencién de tramites y documentos para el cumplimiento de los
procesos de la dependencia segun indicaciones del jefe inmediato.

11.Colaborar en la proyeccion de documentos generados por la dependencia que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.

Gestion de las Tecnologias

12.Mantener actualizados los sistemas de informacién relacionados con la Gestion del
Desarrollo Social y la Paz Territorial atendiendo los procedimientos establecidos.

Relacionamiento con el Ciudadano

13.Proporcionar orientacion y atencion a los ciudadanos que requieran informacién sobre los
tramites y servicios de la Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
. Estructura Orgdnica Departamental.
. Gestion Documental.
. Relacionamiento con el Ciudadano.
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5. Relaciones Publicas.
6. Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica en
programas del Nuicleo Basico del
Conocimiento NBC: Educacién; Terapias;
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracién, Contaduria | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y Afines
IX. ALTERNATIVA
Aprobacion de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Educacion; Terapias;
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracion, Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y Afines

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

Quince (15) meses de experiencia relacionada

FICHA DE EMPLEO Tc30
I.  IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Inspector de Transito y Transporte
Codigo: 312
Grado: 06
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Secretario de Transito
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS
Gestidn del Desarrollo Social y la Paz Territorial
Gestién Documental
Gestion de las Tecnologias
Relacionamiento con el Ciudadano
ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar de acuerdo con las competencias territoriales en materia de transito y transporte del
nivel territorial, las actividades de inspeccion frente a las actuaciones administrativas y
atencién a las infracciones y contravenciones al Codigo Nacional de Transito, segun el
procedimiento normativo vigente, 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. Adelantar las actuaciones administrativas orientadas a la resolucidn de los procesos
contravencionales por infracciones de transito.

2. Adelantar audiencias a los infractores que se refieran con las contravenciones al Codigo
Nacional de Transito, garantizando el debido proceso.

3. Apoyar en la orientacion y conformacion de los procesos de jurisdiccion coactiva por
contravenciones al Cédigo Nacional de Transito.

4. Proyectar respuestas a las peticiones que se presenten en razon de las contravenciones
de transito, de acuerdo a la competencia.

5. Atender los requerimientos de reportes e informes relacionados con los procesos
contravencionales asignados.

6. Ordenar la entrega de vehiculos cuando éstos son retenidos por accidentes o
infracciones de transito, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para tal caso

Gestion Documental

7. Realizar actividades de atencién de tramites y documentos para el cumplimiento de los
procesos de la dependencia segun indicaciones del jefe inmediato.

8. Colaborar en la proyeccion de documentos generados por la dependencia que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.

Gestion de las Tecnologias

9. Mantener actualizados los sistemas de informacion relacionados con la gestion vial
atendiendo los procedimientos establecidos.

Relacionamiento con el Ciudadano

10. Proporcionar orientacion y atencién a los ciudadanos que requieran informacion sobre
los tramites y servicios de la gestion vial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Organica Departamental.
Gestion Documental.
Codigo Nacional de Transito.
Convivencia Ciudadana.
Relacionamiento con el Ciudadano.
Relaciones Publicas.
Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién MIPG.
VIii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Confiabilidad técnica
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Orientacidn a resultados. e Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano. e Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en
programas del Nuacleo Basico del | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Conocimiento NBC: Derecho y Afines

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacién
universitaria en el Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines.

Quince (15) meses de experiencia relacionada

FICHA DE EMPLEO Tc31
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 06
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias
Relacionamiento con el Ciudadano
Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique segtin la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar la asistencia técnica en el disefio, ejecucion y seguimiento a las actividades relativas a
la gestion social de grupos poblacionales de especial atencién segun el proceso de Gestion del
Desarrollo Social y la Paz Territorial de la Gobernaciéon de Norte de Santander aplicando sus
procedimientos y tramites, de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG.

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

1. Identificar y cuantificar el apoyo al adulto mayor segin parametros establecidos de
conformidad con los procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas por su
jefe inmediato

2. Identificar y cuantificar el apoyo de centros de vida en el departamento de conformidad
con los procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas por su jefe inmediato

3. Programar atencién a la poblaciéon étnica beneficiada de conformidad con los
procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas por su jefe inmediato

4. Capacitar a los organismos comunales de conformidad con los procedimientos
establecidos y las instrucciones impartidas por su jefe inmediato

5. Programar atencion a la poblacion vulnerable infancia y juventud de conformidad con los
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procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas por su jefe inmediato

6. Dar orientacion al publico en general sobre los programas que adelanta la secretaria y
proporcionar la informacion adecuada para la vinculacién y acceso de los beneficiarios a
dichos programas.

7. Atender a las entidades sin animo de lucro y organizaciones no gubernamentales sobre
constitucién, documentacidn, legalizacion, organizacion y funcionamiento.

8. Colaborar con los programas que se encuentre adelantando la Secretaria de Desarrollo
Social.

Gestién Documental

9. Realizar actividades de atencion de tramites y documentos para el cumplimiento de los
procesos de la dependencia segun indicaciones del jefe inmediato.

10. Colaborar en la proyeccién de documentos generados por la dependencia que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestién
Documental.

Gestion de las Tecnologias

11.Mantener actualizados los sistemas de informacion relacionados con la Gestién del
Desarrollo Social y la Paz Territorial.

Relacionamiento con el Ciudadano

12. Proporcionar orientacién y atencion a los ciudadanos que requieran informacién sobre los
tramites y servicios de la Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Orgénica Departamental.

Gestion social.

Gestion Documental.

Relacionamiento con el Ciudadano.

Relaciones Publicas.

Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

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 de formaciéon tecnolégica en
programas del Nuacleo Béasico del
Conocimiento NBC: Educacién; Terapias; | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracion, Contaduria

NG WS W

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad
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Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Educacion; Terapias;
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracién, Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

Quince (15) meses de experiencia relacionada

FICHA DE EMPLEO Tc32
I.  IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 06
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
1.  PROCESOS

Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial
Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias
Relacionamiento con el Ciudadano
. DEPENDENCIA
Donde se ubique segtin la estructura organica por procesos
IV.  PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica en el disefio, ejecucion y seguimiento a las actividades relativas la
inclusion de la mujer y diversidad sexual en el marco del proceso de Gestion del Desarrollo
Social y la Paz Territorial de la Gobernacion de Norte de Santander aplicando sus
procedimientos y tramites, 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. Apoyar a las dreas de trabajo en las actividades de logistica y organizacion de los
diferentes eventos culturales en que participa la Secretaria.

2. Mantener actualizada la relacion de archivos que se hallan en el disco duro del
computador a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripcion del documento,
a quien se dirigio y la fecha en que se produjo.

3. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y

mantenerlos bajo su custodia.

Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje la dependencia.

5. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de actividades del drea de desempefio.

»
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13.

14.

6. Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestion de la Dependencia,
para contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

7. ldentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

8. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

9. Organizar las reuniones, capacitaciones o eventos en la casa de la mujer de Norte de
Santander

10. Realizar informes a la secretaria de la mujer de los eventos, capacitaciones, asesorias y
actividades realizadas en la casa de la mujer para ser enviado a la Vicepresidencia de la
Republica.

Gestion Documental

11. Realizar actividades de atencién de tramites y documentos para el cumplimiento de los
procesos de la dependencia segun indicaciones del jefe inmediato.

12. Colaborar en la proyeccién de documentos generados por la dependencia que le sean

asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.

Gestion de las Tecnologias

Mantener actualizados los sistemas de informacion relacionados con la Gestién del
Desarrollo Social y la Paz Territorial atendiendo los procedimientos establecidos.

Relacionamiento con el Ciudadano

Proporcionar orientacién y atencién a los ciudadanos que requieran informacién sobre
los tramites y servicios de la Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial.

VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W NN WN

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Orgdnica Departamental.

Gestion social.

Contratacién Estatal.

Gestion Documental.

Relacionamiento con el Ciudadano.

Relaciones Publicas.

Herramientas Informaéticas y de Comunicacion.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

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.

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidon tecnoldgica en
programas del Nacleo Basico del

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

\
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Conocimiento NBC: Educacién; Terapias;
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracion, Contaduria
Pablica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

IX. ALTERNATIVA
Aprobacion de tres (3) afios de educaciéon
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Nuacleo Basico del
Conocimiento NBC: Educacion; Terapias;
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracion, Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

Quince (15) meses de experiencia relacionada

FICHA DE EMPLEO Tc33
I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 06
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS
Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias
Relacionamiento con el Ciudadano
Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura orgdnica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar la asistencia técnica en el disefio, ejecucion y seguimiento a las actividades relativas a
la gestidn cultural en el marco del proceso de Gestién del Desarrollo Social y la Paz Territorial
de la Gobernacion de Norte de Santander aplicando los procedimientos y tramites, de
acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Documental

1. Realizar actividades de atencidn de tramites y documentos para el cumplimiento de los
procesos de la dependencia segtn indicaciones del jefe inmediato.

2. Colaborar en la proyeccion de documentos generados por la dependencia que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.

Gestion de las Tecnologias
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3. Mantener actualizados los sistemas de informacién relacionados con la Gestién del
Desarrollo Social y la Paz Territorial atendiendo los procedimientos establecidos.

Relacionamiento con el Ciudadano

4. Proporcionar orientacion y atencion a los ciudadanos que requieran informacion sobre
los trdmites y servicios de la Gestion del Desarrollo Social y la Paz Territorial.
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Organica Departamental.
Gestion social.
Contratacién Estatal.
Seguridad y convivencia ciudadana.
Gestion Documental.
Relacionamiento con el Ciudadano.
Relaciones Publicas.
Herramientas Informaticas y de Comunicacién.
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion MIPG
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.
Adaptacion al cambio.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica en
programas del Nuacleo Basico del
Conocimiento NBC: Educacién; Terapias;
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracién, Contaduria | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Publica, Economia; Ingenierfa
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

LR Ny N e
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e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
universitaria en el Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Educacion; Terapias;
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Administracion, Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

Quince (15) meses de experiencia relacionada

FICHA DE EMPLEO Tc34
I IDENTIFICACION

78



Gobernacioén
A =7 | de Norte de

Mo NN 1 ] 7
YU 48 Santander
i ° 7 § v 8

/—— Decreto No. de 2025 \

( 01 AGD ?035

“Por medio del cual se modifica parcialmente el decreto 000415 de 2025”

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 06

Cantidad de cargos: Uno (1)

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

. PROCESOS

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
Gestion Documental
Relacionamiento con el Ciudadano

L. DEPENDENCIA

Donde se ubique segun la estructura organica por procesos

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica operativa para la ejecucion de actividades del proceso de Gestién
Ambiental y Sostenibilidad Territorial de la Gobernacion de Norte de Santander aplicando los
procedimientos, tramites, actividades establecidas, de acuerdo con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Desarrollar labores de acompafiamiento a jornadas de gestion comunitaria segin
procedimientos, tramites y actividades para los programas de gestion ambiental y
desarrollo sostenible, en el marco de las competencias del departamento en el sector de
ambiente y desarrollo sostenible.

2. Apoyar en la proyeccion de insumos y documentos requeridos para la gestion contractual
y juridica de la dependencia.

3. Apoyar labores técnicas de asistencia a los municipios y entidades en el sector de
ambiente y desarrollo sostenible en relacién con la gestion del sector.

4. Llevar el registro de los indicadores de gestion de medio ambiente contenidas en las metas
del Plan de Desarrollo Departamental que soporten la toma de decisiones.

5. Participar en el disefio de programas y proyectos de inversién del sector de ambiente y
desarrollo sostenible del departamento.

6. Participar en la proyeccion de informes de gestion requeridos y los relacionados con la
implementacion de acciones sobre el desarrollo del ambiente y desarrollo sostenible del
departamento segun las orientaciones correspondientes.

Gestion Documental

7. Realizar actividades de atencion de tramites y documentos para el cumplimiento de los
procesos de la dependencia segun indicaciones del jefe inmediato.

8. Colaborar en la proyeccion de documentos generados por la dependencia que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.

Relacionamiento con el Ciudadano

9. Proporcionar orientacion y atencién a los ciudadanos que requieran informacion sobre los
trémites y servicios de la Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
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Estructura Orgdnica Departamental.
Sistema Nacional Ambiental.
Sistema Nacional de Atencidn y Prevencion de Desastres.
Gestion Documental.
Relacionamiento con el Ciudadano.
Relaciones Publicas.
Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al wusuario y al
ciudadano

CRENOVHWN

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolégica en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Agroindustrial,  Alimentos y  Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracion,
Contaduria Puablica, Economia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y  Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines

Quince (15) meses de experiencia relacionada

FICHA DE EMPLEO Tc35
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 06
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS
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Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial
Gestion Documental
Relacionamiento con el Ciudadano
lil. DEPENDENCIA
Donde se ubique segtn la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica en el disefio, aplicacidn, instalacion, actualizacién, operacién y
mantenimiento de la gestion del riesgo de desastres y amenazas del departamento Norte de
Santander en el marco del proceso de Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial aplicando
los procedimientos, tramites y actividades, de acuerdo con el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial

1. Apoyar las jornadas de trabajo con la comunidad y las entidades territoriales para el
desarrollo de capacidades, divulgacion, procedimientos, tramites y actividades para los
programas de gestion del riesgo de desastres y emergencias, en el marco de las
competencias del departamento en el sector de ambiente y desarrollo sostenible.

2. Participar en la proyeccién de insumos y documentos requeridos para la gestion

contractual y juridica de la dependencia.

Ejecutar actividades orientadas a la conformacion de comités locales de emergencia.

4. Desarrollar labores de registro de los indicadores de gestion del riesgo de desastres y
emergencias contenidas en las metas del Plan de Desarrollo Departamental que soporten
la toma de decisiones.

5. Apoyar la formulacién de programas y proyectos de prevencion y mitigacion del riesgo de
desastres y emergencias del departamento.

6. Apoyar la proyeccién de informes de gestion requeridos y los relacionados con la
implementacion de acciones sobre el desarrollo del sector de gestién del riesgo de
desastres y emergencias del departamento segun las orientaciones correspondientes.

W

Gestion Documental

7. Realizar actividades de atencidn de tramites y documentos para el cumplimiento de los
procesos de la dependencia segun indicaciones del jefe inmediato.

8. Colaborar en la proyeccién de documentos generados por la dependencia que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.

Relacionamiento con el Ciudadano

9. Proporcionar orientacion y atencién a los ciudadanos que requieran informacién sobre los

tramites y servicios de la Gestion Ambiental y Sostenibilidad Territorial.
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.

Estructura Organica Departamental.

Sistema Nacional Ambiental.

Sistema Nacional de Atencién y Prevencién de Desastres.

Gestion Documental.

Relacionamiento con el Ciudadano.

Relaciones Publicas.

Herramientas Informaticas y de Comunicacién.

N s W N e
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9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
Orientacidn a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnoldgica en
programas del Nacleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines.

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

IX. ALTERNATIVA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
universitaria en el Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y

Quince (15) meses de experiencia relacionada

Afines

FICHA DE EMPLEO Tc36

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 06
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo Econémico
Gestion Documental
Relacionamiento con el Ciudadano
Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique segtin la estructura organica por procesos
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar la asistencia técnica en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y
mantenimiento del desarrollo turistico del departamento Norte de Santander en el marco del
proceso de Gestion del Desarrollo Econdémico y procesos de apoyo aplicando los
procedimientos, tramites y actividades establecidas, de acuerdo con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion del Desarrollo Econémico

1. Adelantar labores técnicas de asistencia a los municipios y entidades en el sector turistico

en relacioén con la gestion del sector.

2. Ofrecer insumos para la proyeccion de insumos y documentos requeridos para la gestion
contractual y juridica de la dependencia.

3. Acompaiar visitas a municipios y procesos productivos en el desarrollo de
procedimientos, trdmites y asistencia técnica para el desarrollo turistico.

4. Apoyar el disefio de programas y proyectos de inversion del sector del desarrollo
turistico del departamento.

5. Apoyar la consolidacién del estado de los indicadores de gestién del desarrollo turistico
contenidas en las metas del Plan de Desarrollo Departamental que soporten la toma de
decisiones.

6. Participar en la proyeccién de informes de gestion requeridos y los relacionados con la
implementacién de acciones sobre el desarrollo del sector turistico del departamento
segun las orientaciones correspondientes.

7. Apoyar la gestion de la participacion en instancias de coordinacién y decision del
desarrollo turistico a nivel municipal

Gestion Documental

8. Realizar actividades de atencidn de tramites y documentos para el cumplimiento de los
procesos de la dependencia segun indicaciones del jefe inmediato.

9. Colaborar en la proyecciéon de documentos generados por la dependencia que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestidon
Documental.

Relacionamiento con el Ciudadano

10. Proporcionar orientacion y atencion a los ciudadanos que requieran informacién sobre
los trdmites y servicios de la Gestion del Desarrollo Econémico segun sea el caso.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Organica Departamental.
Desarrollo turistico.
Contratacién Estatal.
Topografia.
Seguridad y convivencia ciudadana.
Gestion Documental.
Relacionamiento con el Ciudadano.
. Relaciones Publicas.
10.Herramientas Informaticas y de Comunicacién.
11.Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon MIPG
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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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.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

Titulo de formacién tecnoldgica en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Publicidad y Afines;
Derecho y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Arquitectura | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil
y Afines.

IX. ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de educacidon
superior en la modalidad de formacién
universitaria en el Ntcleo Basico del
Conocimiento NBC: Publicidad y Afines;
Derecho y  Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Arquitectura
y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil

Quince (15) meses de experiencia relacionada

y Afines.

FICHA DE EMPLEO Tc37

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 06
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial
Gestion Documental
Relacionamiento con el Ciudadano
Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique seguin la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
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Brindar la asistencia técnica en el disefio, aplicacion, instalacién, actualizacién, operacion y
mantenimiento de la gestion de la infraestructura del departamento Norte de Santander en el
marco del proceso de Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial aplicando los
procesos, procedimientos y tecnologias correspondientes, 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. Efectuar inspeccion técnica en los sitios que se le designe y en los cuales deben
ejecutarse obras de infraestructura vial o urbana.

2. Realizar los levantamientos topogréficos requeridos para la ejecucion de proyectos viales
y de infraestructura.

3. Entregar las carteras y los cdlculos de carteras para el dibujo de planos a quien haya
solicitado el estudio topografico.

4. Apoyar a los funcionarios del nivel profesional de la administracion departamental en la
realizacion de estudios y disefios y la construccion de obras que se le designe.

5. Supervisar la construccion de redes de acueducto y alcantarillado de centros educativos
adelantados por la administracion departamental.

6. Servir de auxiliar de ingenieria en las funciones de disefio e interventoria que se
adelanten.

7. Llevar un registro de los levantamientos topograficos realizados y clasificarlos por
municipio y tipo de obra.

8. Colaborar en la recoleccion de informacion que se le encomiende para la atencion a los
derechos de peticion allegados a la dependencia para los estudios que requiera.

9. Realizar el disefio de formas y cuestionarios para la recoleccion de datos, en la
verificacion de informacién y revisién de resultados tabulados y en la obtencion de
promedios o proporciones sencillas.

Gestion Documental

10. Realizar actividades de atenciéon de tramites y documentos para el cumplimiento de los
procesos de la dependencia segun indicaciones del jefe inmediato.

11. Colaborar en la proyeccién de documentos generados por la dependencia que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestién
Documental.

Relacionamiento con el Ciudadano
12. Proporcionar orientacion y atencion a los ciudadanos que requieran informacién sobre

los tramites y servicios de la Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
2 Estructura Orgéanica Departamental.

3 Desarrollo turistico.

4 Contratacion Estatal.

5 Topografia.

6 Seguridad y convivencia ciudadana.

7 Gestion Documental.

8 Relacionamiento con el Ciudadano.

9 Relaciones Publicas.

10  Herramientas Informaticas y de Comunicacion.
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11  Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en
programas del Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Publicidad y Afines;
Derecho y  Afines;  Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Arquitectura | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil
y Afines

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

IX. ALTERNATIVA
Aprobacion de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Nuicleo Basico del
Conocimiento NBC: Publicidad y Afines;
Derecho y  Afines; Administracién,
Contaduria Publica, Economia; Arquitectura
y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil

Quince (15) meses de experiencia relacionada

y Afines

FICHA DE EMPLEO Tc38

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 06
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias
Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos por procesos

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar labores de asistencia técnica para la gestion de los procedimientos y actividades
institucionales y administrativas de Gobernacion de Norte de Santander, de acuerdo con el
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Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Relacionamiento con el Ciudadano

1. Apoyar la gestion administrativa de la dependencia en la que se ubique segun los
requerimientos técnicos de la misma.

2. Proporcionar orientacion y atencion a los ciudadanos que requieran informacion sobre
los tramites y servicios del proceso de relacionamiento con el ciudadano.

3. Realizar el seguimiento, actualizacién y analisis de las bases de datos de la informacion
manejada por la dependencia en cuanto a relacionamiento con el ciudadano.

Gestion Documental

4. Colaborar en la proyeccién de documentos generados por la dependencia que le sean
asignados manteniendo actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestidn
Documental.

5. Realizar actividades de atencién de tramites y documentos para el cumplimiento de los
procesos de la dependencia segun indicaciones del jefe inmediato.

Gestion de las Tecnologias

6. Apoyar la operacién y administracion de los sistemas de informacidon manejados en el
area de desempeiio, acorde a las directrices establecidas por la organizacion.

7. Participar en las actividades orientadas a estudiar, conceptuar y absolver consultas en
asuntos técnicos de competencia del drea de desempefio para el cumplimiento de
proyectos Institucionales

8. Realizar labores de soporte técnico en la operacion de los recursos informaticos, de

acuerdo con los lineamientos de la politica de seguridad informatica institucional.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ordenamiento Juridico y Estructura del Estado.
Estructura Orgdnica Departamental.
Sistemas de Informacion.
Mantenimiento de Programas y Equipos.
Administracidon de Redes.
Gestién Documental.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG
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.

Adaptacion al cambio.

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en

programas del Niacleo Basico del

Conocimiento NBC: Administracion,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

B S s =

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

Nueve (9) meses de experiencia relacionada
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IX. ALTERNATIVA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
universitaria en el Ntcleo Basico del | Quince (15) meses de experiencia relacionada
Conocimiento NBC: Administracion,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

ARTICULO 3. Modifiquese el articulo 11 del decreto 000415 de 2025 el cual quedara asi:

ARTICULO 11. DESCRIPCION FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL ASISTENCIAL. Establézcase
para los empleos del nivel asistencial 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 Atl
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 425
Grado: 06
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROCESOS
Gestion Logistica
Gestion de las Comunicaciones
Gestion Documental
ill. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades administrativas, asistenciales y de apoyo brindando soporte secretarial
en el Despacho del Gobernador aplicando el Sistema de Gestion Documental implementado
en la entidad, asegurando el desarrollo organizado y eficiente de las actividades en
cumplimiento de las politicas institucionales y con alto estandares de desempefio laboral.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Logistica

1. Organizar la agenda del Gobernador, programando las reuniones, compromisos, eventos
y obligaciones pendientes del despacho.

2. Tomar notas en dichas reuniones, cuando le sea indicado para la elaboraciéon de actas
que surjan de cada uno de los comités o reuniones realizadas.

3. Solicitar de acuerdo con la programacién establecida, la papeleria, utiles de escritorio,
bienes y o bien servicios que se requieran para el funcionamiento del Despacho del
Gobernador y llevar control del uso de estos.

Gestion de las Comunicaciones

4. Recibir y realizar las comunicaciones dirigidas al Despacho del Gobernador informando
sobre estas y realizando el debido seguimiento a los mensajes correspondientes.

5. Proyectar las citaciones a los funcionarios y particulares que le sea indicado por el
Despacho del Gobernador para la asistencia a reuniones, comités y colaborando en el
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buen desarrollo de estas.
Gestion Documental

6. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y archivar los documentos del Despacho del
Gobernador que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de estos, de
conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el Sistema
de Gestién Documental.

7. Colaborar en las labores de suministros de documentos requeridos para adjuntar a
requerimientos de informacion y procesos contractuales del Despacho del Gobernador.

8. Mantener actualizados los archivos disponibles en los equipos de sistemas a su cargo,

realizando copias de seguridad, sefialando el nombre del archivo, la descripcion del

documento, a quien se dirigid y la fecha en que se produjo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano

Manejo de Relaciones Publicas

Politica de Relacionamiento con el Ciudadano

Técnicas de Oficina

Gestion Documental

Ofimatica

Redaccion técnica

Lenguaje Claro

Comunicacion Verbal

Razonamiento Légico

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.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Veinte (20) meses de experiencia relacionada

W NO WS W

[y
©

¢ Manejo de la informacion.
e Relaciones interpersonales.
e Colaboracion

FICHA DE EMPLEO At2
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 05
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS
Gestion Logistica
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion de Comunicaciones
Gestién Documental
Gestion de las Tecnologias
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lil. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar labores administrativas y operativas de apoyo a la gestion del Despacho del
Gobernador, para el manejo y consolidacién de la informacion, correspondencia y tramites
inherentes a los objetivos, procesos y procedimientos que soporta la dependencia, segun el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Logistica

1. Atender actividades, tramites y servicios del proceso de gestion de compras vy
contratacion relacionados con el Despacho del Gobernador, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y a la normatividad vigente.

2. Gestionar las actividades, tramites y servicios del proceso de Gestion Logistica asignados
al Despacho del Gobernador, de acuerdo con los procedimientos establecidos y a la
normatividad vigente.

3. Realizar tramites internos y externos requeridos por el Despacho del Gobernador segtn
le sea asignada.

4. Realizar labores administrativas para el desarrollo y ejecucién de actividades propias del
Despacho del Gobernador

Relacionamiento con el Ciudadano

5. Gestionar los tramites y servicios del Despacho del Gobernador asignados por su jefe
inmediato, de acuerdo con los procedimientos establecidos y a la normatividad vigente.

6. Proporcionar orientacion y atencién a los ciudadanos y servidores publicos que requieran
informacién sobre los tramites y servicios que maneja la dependencia.

7. Realizar el control de términos, de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones a través del aplicativo dispuesto para tal fin.

Gestion de Comunicaciones

8. Apoyar en la elaboracién de los informes periédicos relacionados con las actividades,
tramites y servicios a cargo de la dependencia, requeridos por el jefe inmediato.

9. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas y demds documentos que se generen en la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Gestion Documental

10. Gestionar las actividades, tramites y servicios del proceso de Gestion Documental
asignados por su jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos establecidos y a la
normatividad vigente.

11. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y archivar los documentos del Despacho del
Gobernador que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de estos, de
conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema
de Gestion Documental.

12. Organizar y archivar documentos fisicos y digitales de acuerdo con el proceso de Gestion
Documental.

Gestion de las Tecnologias

13. Mantener actualizados los archivos disponibles en los equipos de sistemas a su cargo,
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realizando copias de seguridad, sefialando el nombre del archivo, la descripciéon del
documento, a quien se dirigié y la fecha en que se produjo.
. Apoyar en la actualizacion de los sistemas de informacion que maneje la dependencia.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[N
H

1. Estructura del Estado Colombiano
2.  Manejo de Relaciones Publicas
3. Politica de Relacionamiento con el Ciudadano
4. Técnicas de Oficina
5. Gestiéon Documental
6. Ofimatica
7. Redaccion técnica
8. Lenguaje Claro
9. Comunicacién Verbal
10. Razonamiento Logico
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e QOrientacion a resultados. . . »
: < 7 P 2 e Manejo de la informacién.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. . .
. . e Relaciones interpersonales.
e Compromiso con la organizacién ,
. . e Colaboracién
e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diislorvia de Bachillis Dieci.ocho (18) meses de experiencia
relacionada
FICHA DE EMPLEO At3
L IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 04
Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
1. PROCESOS

Gestion Documental
Gestion de las Comunicaciones
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion Logistica
1. AREA FUNCIONAL
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores auxiliares en la recepcién, clasificacion, radicacion, distribucion y Archivo de
informacion interna y externa del Despacho del Gobernador, mejorando la informacién y
comunicacion de la entidad a través de la politica de Gestion Documental.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Documental

1. Contribuir con la digitalizacion de la informacion segun instrucciones asignadas por el
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4.

6.

9.

10.

11.

superior inmediato.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y archivar los documentos del Despacho del
Gobernador que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de estos, de
conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema
de Gestién Documental.

Organizar y archivar documentos fisicos y digitales de acuerdo con el proceso de Gestion
Documental.

Gestion de las Comunicaciones

Apoyar en la elaboracion de los informes periddicos relacionados con las actividades,
trdmites y servicios a cargo de la dependencia, requeridos por el jefe inmediato.
Preparar cartas, memorandos, oficios, actas y demas documentos que se generen en la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Relacionamiento con el Ciudadano

Servir de enlace para la elaboracion de los informes de peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias y felicitaciones que deba presentar la dependencia.

Recibir y orientar a los ciudadanos y funcionarios que requieran entrevista agendadas
con el Gobernador y funcionarios del Despacho del Gobernador.

Atender y gestionar las llamadas telefdnicas, redirigiéndolas a las personas
correspondientes o tomando mensajes cuando sea necesario.

Gestion Logistica

Servir de apoyo administrativo y logistico a todos los actos que organice el Despacho del
Gobernador.
Apoyar en el control del inventario de materiales requeridos por el Despacho del
Gobernador.
Prestar apoyos administrativos a los requerimientos que emita el Despacho del
Gobernador.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1000 NIt U N B

[y
©

Estructura del Estado Colombiano

Manejo de Relaciones Publicas

Politica de Relacionamiento con el Ciudadano
Técnicas de Oficina

Gestion Documental

Ofimética

Redaccion técnica

Lenguaje Claro

Comunicacion Verbal

Razonamiento Légico

VIi. 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.

e Manejo de la informacion.
e Relaciones interpersonales.
e (Colaboracion

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

\
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Dieci.séis (16) meses de experiencia
relacionada
FICHA DE EMPLEO At4
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario
Cédigo: 440
Grado: 04
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
II. PROCESOS

Gestion Documental
Gestion Logistica
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion de las Comunicaciones

Ill. DEPENDENCIA

Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de apoyo a la gestion del Despacho del Gobernador del departamento
Norte de Santander sobre el acceso a la informacion, relacionamiento con el ciudadano,
manejo de correspondencia y tramites administrativos de la dependencia, mediante la
aplicaciéon de procedimientos establecidos en la politica de fortalecimiento institucional y
simplificacion de procesos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Documental

1. Contribuir con la digitalizacién de la informacién segun instrucciones asignadas por el
superior inmediato.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y archivar los documentos del Despacho del
Gobernador que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de estos, de
conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema
de Gestién Documental.

3. Organizar y archivar documentos fisicos y digitales de acuerdo con el proceso de Gestion
Documental.

Gestion Logistica

4. Elaborar las actas que se requieran en el desarrollo de sesiones de trabajo y reuniones
del Despacho del Gobernador.

5. Organizar la agenda de funcionarios del Despacho del Gobernador comunicando
oportunamente los compromisos, reuniones y obligaciones pendientes.

6. Requerir los insumos de papeleria, utiles de escritorio, bienes y o bien servicios que se
requieran para el funcionamiento del despacho.

7. Controlar el inventario de materiales de la dependencia.

8. Atender los requerimientos de apoyo secretarial que emita el Despacho del Gobernador.

Relacionamiento con el Ciudadano

~
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9. Recibir y orientar a los ciudadanos y funcionarios que requieran entrevista agendadas
con el Gobernador y funcionarios del Despacho del Gobernador.

10. Atender y gestionar las llamadas telefénicas, redirigiéndolas a las personas
correspondientes o tomando mensajes cuando sea necesario.

Gestién de las Comunicaciones

11. Apoyar en la elaboracién de los informes periddicos relacionados con las actividades,
tramites y servicios a cargo de la dependencia, requeridos por el jefe inmediato.
12. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas y demds documentos que se generen en el
Despacho del Gobernador, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado Colombiano
Manejo de Relaciones Publicas
Politica de Relacionamiento con el Ciudadano
Técnicas de Oficina
Gestiéon Documental
Ofimatica
Redaccidn técnica
Lenguaje Claro
. Comunicacién Verbal
10. Razonamiento Logico
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

CEoNOUPEWNE

e Manejo de la informacion.
e Relaciones interpersonales.
e Colaboracién

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Dieci§éis (16) meses de experiencia
relacionada
FICHA DE EMPLEO At5
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 03
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS

Gestion Logistica
Gestion Documental
Gestion de las Comunicaciones
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion de las Tecnologias
IIl. AREA FUNCIONAL
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Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores auxiliares de apoyo a las actividades de excepcién, clasificacion, radicacién,
distribucion y archivo de informacién interna y externa del Despacho del Gobernador,
mejorando la informacién y comunicacion de la entidad a través de la politica de Gestion
Documental.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Logistica

1. Realizar apoyo administrativo y logistico a todos los actos que organice el Despacho del
Gobernador.

2. Realizar labores administrativas para el desarrollo y ejecucién de actividades propias del
Despacho del Gobernador.

3. Realizar tramites internos y externos requeridas por la dependencia segin le sea
asignada.

Gestion Documental

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y archivar los documentos del Despacho del
Gobernador que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de estos, de
conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema
de Gestion Documental.

Gestion de las Comunicaciones

5. Mantener actualizada la agenda de reuniones y sus respectivos contactos, en que deben
estar presentes funcionarios del Despacho del Gobernador, segin la programacion
semanal prevista.

6. Redactar, transcribir y remitir documentos que le sean asignados, de manera oportuna y
haciendo control de recibido por parte del destinatario.

Relacionamiento con el Ciudadano

7. Llevar el control de los requerimientos de informacién de los ciudadanos.
8. Realizar el control de términos, de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones a través del aplicativo dispuesto para tal fin.

Gestion de las Tecnologias

9. Mantener actualizados los archivos disponibles en los equipos de sistemas a su cargo,
realizando copias de seguridad, sefialando el nombre del archivo, la descripcién del
documento, a quien se dirigié y la fecha en que se produjo

10. Apoyar en la actualizacién de los sistemas de informacién que maneje la dependencia.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructura del Estado Colombiano
2. Manejo de Relaciones Publicas
3. Politica de Relacionamiento con el Ciudadano
4. Técnicas de Oficina
5. Gestiéon Documental
6. Ofimatica
7. Redaccion técnica
8. Lenguaje Claro
9. Comunicacién Verbal
10. Razonamiento Légico
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e QOrientacion a resultados. . . g
. i : . e Manejo de la informacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. b .
: o e Relaciones interpersonales.
e Compromiso con la organizacién i
. ; e (Colaboraciéon
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Doce (12) meses de experiencia relacionada
FICHA DE EMPLEO At6
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Conductor Mecanico
Cadigo: 482
Grado: 03
Cantidad de cargos: Tres (3)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROCESOS
Gestion Logistica
Ill. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de operacion del vehiculo del Despacho del Gobernador, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas por el superior inmediato.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Logistica
1. Mantener actualizado los registros relacionados con el uso de vehiculos, tales como
bitdcoras de viajes, consumo de combustible, mantenimientos basicos realizados.
2. Realizar inspecciones periédicas de los vehiculos para garantizar su funcionamiento
seguro y eficiente.
3. Reportar oportunamente las fallas mecanicas que requiere reparacion especializadas.
4. Ejecutar tareas de mantenimiento basico como cambio de aceite, revision de niveles,
ajustes de piezas menores entre otros.
5. Garantizar la legalidad de los vehiculos, incluyendo la vigencia de los documentos
requeridos, como licencias, seguros y revisién tecno mecanica.

N
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6. Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por la correcta utilizacion de este.

7. Mouvilizar las personas, elementos y materiales de acuerdo con las instrucciones de su
superior inmediato.

8. Solicitar oportunamente las 6rdenes para el abastecimiento de combustibles y
lubricantes y llevar la planilla de mantenimiento correspondiente.

9. Colaborar en las labores de empaque, cargue, descargue y o bien despacho de paquetes
y sobres y entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que sean
solicitados.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de Relaciones Humanas.
Sistema de nomenclatura de la ciudad y sitios del departamento.
Normas de transito.
Mecdnica automotriz
Gestion Documental
Capacidad de atencion
Manejo defensivo y seguridad vial.
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.
Adaptacién al cambio.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller.

N E W

e Manejo de la informacion.
e Relaciones interpersonales.
e Colaboracion

; ; ; ; ; Seis (6) meses de experiencia relacionada
Requiere licencia para conducir vehiculo.

Categoria C10C2

FICHA DE EMPLEO At7

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 470
Grado: 02
Cantidad de cargos: Tres (3)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Gestion Logistica
1ll. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar la limpieza, el orden y la higiene en las instalaciones de las diferentes sedes y
oficinas de la Gobernacidn, contribuyendo a mantener un ambiente adecuado para el
desarrollo de las actividades laborales de los colaboradores y visitantes, cumpliendo con las
normas del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Logistica.
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1. Mantener en perfecto estado de limpieza las oficinas, paredes, muebles, puertas, vidrios,
sanitarios, pasillos y dreas comunes que le sean asignadas.
2. Limpiar de acuerdo con las instrucciones impartidas, los equipos de cada oficina.
3. Suministrar bebidas y otras atenciones a los funcionarios y visitantes del Despacho del
Gobernador, de acuerdo con instrucciones recibidas.
4. Solicitar de acuerdo con el procedimiento establecido, el suministro de elementos para
el desempeiio de sus funciones y llevar una relacion del consumo de estos.
5. Controlar el inventario de materiales de la dependencia.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Manejo de Relaciones Publicas
. Politica de Relacionamiento con el Ciudadano
. Lenguaje Claro
. Comunicacion Verbal
Razonamiento Légico
. Ofimdtica
. Normas de higiene
. Manejo de Residuos
. Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
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
Adaptacion al cambio
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Seis (6) meses de experiencia relacionada

e Manejo de la informacion.
e Relaciones interpersonales.
e Colaboracién

FICHA DE EMPLEO At8
. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Operario
Cédigo: 487
Grado: 02
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Gobernador
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
. PROCESOS
Gestion Logistica
. DEPENDENCIA
Despacho del Gobernador
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de apoyo logistico, clasificacion y distribucion de informaciéon interna y
externa del Despacho del Gobernador.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Logistica

1. Cumplir con el uso adecuado y la conservacion de los medios de transporte que se le
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asigne para las labores de mensajeria, aplicando las normas de transito.

Realizar actividades relacionadas con la mensajeria de acuerdo con las necesidades del
despacho.

Efectuar oportunamente los servicios de transporte de elementos que se requieran de
acuerdo con las necesidades del despacho.

Cumplir con la ejecucion de las tareas y oficios que le sean asignados por el despacho.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

P NOL AW R

Manejo de Relaciones Publicas
Relacionamiento con el Ciudadano
Normas basicas de transito
Gestion Documental.

Ofimatica.

Seguridad vial

Capacidad de atencion.
Razonamiento Numérico.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

e Manejo de la informacion.
e Relaciones interpersonales.
e Colaboracion

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller.

Requiere licencia para conducir motocicleta | gqijs (6) meses de experiencia relacionada.
en los casos que corresponda. Clase Al o

A2.

FICHA DE EMPLEO At9

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 425
Grado: 06
Cantidad de cargos: Dieciséis (16)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS

Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion Logistica
Gestion Documental

Ill. DEPENDENCIA

Donde se ubique segun la estructura organica por procesos

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades administrativas y de apoyo brindando soporte secretarial en la
dependencia asignada manteniendo la confidencialidad requerida de acuerdo con los
procesos de apoyo que se ejecuten.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

~
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Relacionamiento con el Ciudadano

1. Atender el ingreso de las personas que soliciten entrevistas con el jefe inmediato.
2. Recibir y realizar las comunicaciones dirigidas a su jefe inmediato, informarle sobre estas
y hacer seguimiento a los mensajes correspondientes.

Gestion Logistica

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

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

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

6. Llevar la agenda del jefe inmediato y comunicar oportunamente los compromisos,
reuniones y obligaciones pendientes.

7. Solicitar de acuerdo con la programacién establecida, la papeleria, utiles de escritorio,
bienes y o bien servicios que se requieran para el funcionamiento del Despacho del
Gobernador.

u

Gestion Documental

8. Mantener actualizados los archivos disponibles en los equipos de sistemas a su cargo y
realizar copias de seguridad.

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

10. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y archivar los documentos de las diferentes
dependencias que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de estos, de
conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema
de Gestién Documental.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano

Manejo de Relaciones Publicas

Politica de Relacionamiento con el Ciudadano

Técnicas de Oficina

Gestiéon Documental

Ofimatica

Redaccion Técnica

Lenguaje Claro

. Comunicacion Verbal

10. Razonamiento Logico

ONOU A WNR

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacidn a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Manejo de la informacion.
e Relaciones interpersonales.

e Compromiso con la organizacion -,
. . e (Colaboracion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Veinte (20) meses de experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO At10
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 06
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestién Tributaria
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion Documental
Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique segtin la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo administrativo en la dependencia asignada de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato y a los procesos y procedimientos de la entidad y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Tributaria

1. Atender actividades, tramites y procedimientos indicados por el jefe inmediato sobre la
gestion tributaria.

2. Adelantar labores de gestion de la informacion sobre los impuestos y rentas del
departamento.

3. Apoyar actividades encaminadas a la gestion del recaudo y cobro de los impuesto y
rentas del departamento.

4. Gestionar la informacién sobre el reporte de recaudo percibidos en la jornada diaria,
realizando su respectivo cuadre con los ingresados en bancos.

5. Participar en la ejecucién de los planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones
sobre la gestion tributaria del departamento.

Relacionamiento con el Ciudadano

6. Proporcionar orientacion y atencion a los ciudadanos y servidores publicos que requieran
informacién sobre los trdmites y servicios que maneja la dependencia.

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

8. Realizar el control de términos, de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones a través del aplicativo de Gestién Documental.

Gestion Documental

9. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y archivar los documentos del Despacho del
Gobernador que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de estos, de
conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema
de Gestion Documental.

10. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, informes y demas documentos que se
generen en la dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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libertod y Orden

Estructura del Estado Colombiano

Manejo de Relaciones Publicas

Politica de Relacionamiento con el Ciudadano
Técnicas de Oficina

Gestién Documental

Ofimética

Redaccion técnica

Lenguaje Claro

. Comunicacioén Verbal

10. Razonamiento Légico

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CENDUV A WN R

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e QOrientacion a resultados. . . .,
; 5z : " e Manejo de la informacion.
e QOrientacion al usuario y al ciudadano. ; .
. o X e Relaciones interpersonales.
e Compromiso con la organizacion o
. . e Colaboracién
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Veinte (20) meses de experiencia relacionada
FICHA DE EMPLEO At11
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 05
Cantidad de cargos: Dieciséis (16)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
il. PROCESOS

Gestién Tributaria

Gestion Financiera

Gestion Logistica

Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion de Comunicaciones
Gestion Documental
Gestion de las Tecnologias

Gestion del Talento Humano

Ili. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la organizacion interna
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar labores administrativas y operativas de apoyo a la gestion, para el manejo y
consolidacién de la informacién, correspondencia y tramites inherentes a los objetivos,
procesos y procedimientos de la entidad y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Tributaria
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1. Gestionar los tramites y servicios de la gestion tributaria asignados por su jefe inmediato,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y a la normatividad vigente.

Gestion Financiera

2. Gestionar los tramites y servicios de la gestion financiera asignados por su jefe
inmediato, de acuerdo con los procedimientos establecidos y a la normatividad vigente.

Gestion Logistica

3. Gestionar las actividades, tramites y servicios del proceso de gestion de compras y
contratacion asignados por su jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y a la normatividad vigente.

4. Gestionar las actividades, tramites y servicios del proceso de gestion logistica asignados
por su jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos establecidos y a la
normatividad vigente.

5. Realizar tramites internos y externos requeridas por la dependencia segin le sea
asignada.

6. Realizar labores administrativas para el desarrollo y ejecucion de actividades propias de
la dependencia.

Relacionamiento con el Ciudadano

7. Gestionar los tramites y servicios del area de trabajo asignados por su jefe inmediato, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y a la normatividad vigente.

8. Proporcionar orientacién y atencidn a los ciudadanos y servidores publicos que requieran
informacion sobre los tramites y servicios que maneja la dependencia.

9. Realizar el control de términos, de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones a través del aplicativo de Gestién Documental.

Gestion de Comunicaciones

10.Ayudar en la elaboracion de los informes periddicos relacionados con las actividades,
tramites y servicios a cargo de la dependencia, requeridos por el jefe inmediato.

11.Preparar cartas, memorandos, oficios, actas y demas documentos que se generen en la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Gestion Documental

12.Gestionar las actividades, tramites y servicios del proceso de Gestion Documental
asignados por su jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos establecidos y a la
normatividad vigente.

13.Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y archivar los documentos del Despacho del
Gobernador que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de estos, de
conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema
de Gestion Documental.

14.0rganizar y archivar documentos fisicos y digitales de acuerdo con el proceso de gestion
documental.

Gestion de las Tecnologias
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15.Mantener actualizados los archivos disponibles en los equipos de sistemas a su cargo,
realizando copias de seguridad, sefialando el nombre del archivo, la descripciéon del
documento, a quien se dirigié y la fecha en que se produjo.

16.Apoyar en la actualizacién de los sistemas de informacion que maneje la dependencia.

Gestion del Talento Humano

17.Gestionar las actividades, tramites y servicios del proceso de gestion de talento humano
por su jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos establecidos y a la
normatividad vigente.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado Colombiano
Manejo de Relaciones Publicas
Politica de Relacionamiento con el Ciudadano
Técnicas de Oficina
Gestion Documental
Ofimatica
Redaccion técnica
Lenguaje Claro
Comunicacion Verbal
10.Razonamiento Ldgico
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

WENOWUREWNRE

e Manejo de la informacion.
e Relaciones interpersonales.
e Colaboracién

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Gililetna de Bachilier Diecif)cho (18) meses de experiencia
relacionada
FICHA DE EMPLEO At12
1 IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario
Cddigo: 440
Grado: 05
Cantidad de cargos: Diez (10)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

. PROCESOS
Gestion Documental
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion de las Comunicaciones
Gestion Logistica
. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar labores secretariales en la recepcion, clasificacion, radicacién, distribucién y archivo
de informacién interna y externa de las distintas dependencias de la Gobernacion aplicando la
politica de Gestion Documental.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

8.

10.

11.
12.

Gestion Documental

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y archivar los documentos de la dependencia
que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de estos, de conformidad
con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestién
Documental.
Organizar y archivar documentos fisicos y digitales de acuerdo con el proceso de Gestiéon
Documental.

Relacionamiento con el Ciudadano

Atender y gestionar las llamadas telefénicas, redirigiéndolas a las personas
correspondientes o tomando mensajes cuando sea necesario

Realizar el control de términos, de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones a través del aplicativo dispuesto para tal fin.

Proporcionar orientacion y atencién a los ciudadanos y servidores publicos que requieran
informacidn sobre los tramites y servicios que maneja la dependencia.

Gestion de las Comunicaciones

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

Tomar notas de memorias de sesiones de trabajo, jornadas y reuniones sobre el
desarrollo de estas y sus compromisos.

Gestion Logistica

Elaborar las actas que se requieran en el desarrollo de sesiones de trabajo y reuniones de
la dependencia

Organizar la agenda del jefe inmediato de la dependencia, comunicando oportunamente
los compromisos, reuniones y obligaciones pendientes.

Requerir los insumos de papeleria, Utiles de escritorio, bienes y o bien servicios que se
requieran para el funcionamiento de la dependencia

Controlar el inventario de materiales de la dependencia.

Atender los requerimientos de apoyo secretarial que emita el jefe inmediato de la
dependencia.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VRN oS BN R

10.
11.

Estructura del Estado Colombiano

Manejo de Relaciones Publicas

Politica de Relacionamiento con el Ciudadano
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Técnicas de Oficina

Gestion Documental

Ofimatica

Redaccion técnica

Lenguaje Claro

Comunicacion Verbal

Razonamiento Légico

~
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e Manejo de la informacién.
e Relaciones interpersonales.
e Colaboracion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diloma daBachilier Diecif)cho (18) meses de experiencia
relacionada
FICHA DE EMPLEO At13
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 04
Cantidad de cargos: Catorce (14)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion Documental
Gestion Logistica
Gestion del Talento Humano
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion de las Tecnologias
Gestion de las Comunicaciones
Iil. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de asistencia administrativa para el desarrollo eficiente de la gestion
administrativa de las dependencias del Nivel Central de la Gobernacién de Norte de
Santander de acuerdo con los objetivos, procesos y procedimientos de la entidad y el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Documental

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y archivar los documentos del Despacho del
Gobernador que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de estos, de
conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema
de Gestion Documental.

2. Organizar y archivar documentos fisicos y digitales de acuerdo con el proceso de Gestién
Documental.

Gestion Logistica
3. Apoyar actividades, tramites y servicios del proceso de Gestién Logistica en relacion con

el registro de inventarios de bienes muebles e inmuebles y los recursos fisicos de la
dependencia asignados por su jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos
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establecidos y a la normatividad vigente.

4. Realizar tramites internos y externos requeridos por la dependencia segln le sea
asignada.

5. Realizar labores administrativas para el desarrollo y ejecucion de actividades propias de
la dependencia.

6. Realizar apoyo administrativo y logistico a todos los actos que organice la dependencia.

Gestion del Talento Humano

7. Realizar las actividades, tramites y servicios del proceso de gestién Talento humano
asignados por su jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos establecidos y a la
normatividad vigente.

Relacionamiento con el Ciudadano

8. Realizar el control de términos, de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones a través del aplicativo de Gestion Documental.

9. Proporcionar orientacion y atencion a los ciudadanos y servidores publicos que requieran
informacidn sobre los tramites y servicios que maneja la dependencia.

Gestion de las Tecnologias

10. Mantener actualizados los archivos disponibles en los equipos de sistemas a su cargo,
realizando copias de seguridad, sefialando el nombre del archivo, la descripcion del
documento, a quien se dirigid y la fecha en que se produjo.

11. Apoyar en la actualizacién de los sistemas de informacién que maneje la dependencia.

Gestion de las Comunicaciones
12. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas y demas documentos que se generen en la

dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano

Manejo de Relaciones Publicas

Politica de Relacionamiento con el Ciudadano
Técnicas de Oficina

Gestion Documental

Ofimatica

Redaccién técnica

Lenguaje Claro

Comunicacion Verbal

Razonamiento Légico

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Wit N oy ok W N
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©

e Manejo de la informacion.
e Relaciones interpersonales.
e Colaboracién
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Dieci_séis (16) meses de experiencia
relacionada
FICHA DE EMPLEO At14
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario
Cédigo: 440
Grado: 04
Cantidad de cargos: Doce (12)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
1. PROCESOS

Gestion Documental
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion de las Comunicaciones
Gestion Logistica
Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores secretariales que permitan soportar la recepcion, clasificacion, radicacion,
distribucioén y archivo de informacién interna y externa de las gestiones, politicas, estrategias,
planes y actividades propias de las secretarias y dependencias de la Gobernacion de Norte de
Santander, aplicando el Sistema de Gestién Documental, en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Documental

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y archivar los documentos de la dependencia
que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de estos, de conformidad
con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.

2. Organizar y archivar documentos fisicos y digitales de acuerdo con el proceso de Gestion
Documental.

Relacionamiento con el Ciudadano

3. Atender y gestionar las llamadas telefénicas, redirigiéndolas a las personas
correspondientes o tomando mensajes cuando sea necesario

4. Realizar el control de términos, de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones a través del aplicativo dispuesto para tal fin.

5. Proporcionar orientacidn y atencidn a los ciudadanos y servidores publicos que requieran
informacidn sobre los tramites y servicios que maneja la dependencia.

Gestion de las Comunicaciones

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

7. Tomar notas de memorias de sesiones de trabajo, jornadas y reuniones sobre el
desarrollo de estas y sus compromisos.
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Gestion Logistica

8. Elaborar las actas que se requieran en el desarrollo de sesiones de trabajo y reuniones de
la dependencia.

9. Organizar la agenda del jefe inmediato de la dependencia, comunicando oportunamente
los compromisos, reuniones y obligaciones pendientes.

10. Requerir los insumos de papeleria, utiles de escritorio, bienes y o bien servicios que se
requieran para el funcionamiento de la dependencia

11. Controlar el inventario de materiales de la dependencia.

12. Atender lo requerimiento de apoyo secretarial que emita el jefe inmediato de la
dependencia

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiano

2. Manejo de Relaciones Publicas

3. Politica de Relacionamiento con el Ciudadano
4. Técnicas de Oficina

5. Gestion Documental

6. Ofimatica

7. Redaccién técnica

8. Lenguaje Claro

9. Comunicacién Verbal

10. Razonamiento Logico

Vii. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados. : . >
. . . . e Manejo de la informacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. A .
; S e Relaciones interpersonales.
e Compromiso con la organizacion -
) ; e Colaboraciéon
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diblonia de Bachlller Dieci§éis (16) meses de experiencia
relacionada
FICHA DE EMPLEO At15
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 03
Cantidad de cargos: Diez (10)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
1. PROCESOS

Gestion Documental
Gestion Logistica
Gestion del Talento Humano
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion de las Tecnologias
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Repiblica de Colombia

Gestion de las Comunicaciones
1. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique segtin la estructura organica por procesos

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores administrativas en la recepcién, clasificacion, radicacién, distribucién y
Archivo de informacion interna y externa para la atencion de las gestiones y proyectos de las
dependencias de la administracion departamental, aplicando la politica del Sistema de
Gestion Documental del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestion Documental

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y archivar los documentos del Despacho del
Gobernador que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de estos, de
conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema
de Gestion Documental.

2. Organizar y archivar documentos fisicos y digitales de acuerdo con el proceso de Gestion
Documental.

Gestion Logistica

w

Realizar tramites internos y externos requeridos por la dependencia segun le sea asignada.

4. Realizar labores administrativas para el desarrollo y ejecucién de actividades propias de la

dependencia.

Realizar apoyo administrativo y logistico a todos los actos que organice la dependencia.

6. Requerir los insumos de papeleria, utiles de escritorio, bienes y o bien servicios que se
requieran para el funcionamiento de la dependencia

7. Controlar el inventario de materiales de la dependencia.

&

Gestion del Talento Humano

8. Realizar las actividades, tramites y servicios del proceso de gestion Talento humano
asignados por su jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos establecidos y a la
normatividad vigente.

Relacionamiento con el Ciudadano

9. Realizar el control de términos, de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias
y felicitaciones a través del aplicativo dispuesto para tal fin.

10. Proporcionar orientacion y atencion a los ciudadanos y servidores publicos que requieran
informacién sobre los tramites y servicios que maneja la dependencia.

Gestion de las Tecnologias

11. Mantener actualizados los archivos disponibles en los equipos de sistemas a su cargo,
realizando copias de seguridad, sefialando el nombre del archivo, la descripcion del
documento, a quien se dirigid y la fecha en que se produjo.

12. Apoyar en la actualizacion de los sistemas de informacién que maneje la dependencia.

Gestion de las Comunicaciones

13. Preparar cartas, memorandos, informes, oficios, actas y demas documentos que se
generen en la dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano

Manejo de Relaciones Publicas

Politica de Relacionamiento con el Ciudadano

Técnicas de Oficina

Gestion Documental

Ofimatica

Redaccidn técnica

Lenguaje Claro

Comunicacién Verbal
. Razonamiento Logico

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada

LoNoOUAWNE

[N
o

e Manejo de la informacion.
o Relaciones interpersonales.
e Colaboracion

FICHA DE EMPLEO At16
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario
Codigo: 440
Grado: 03
Cantidad de cargos: Cinco (5)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

1. PROCESOS
Gestion Documental
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion de las Comunicaciones
Gestion Logistica
Iil. DEPENDENCIA
Donde se ubique segtin la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la recepcion, clasificacion, radicacion, distribucion y Archivo de
informacion interna y externa de las secretarias de la Gobernacion, aplicando el Sistema de
Gestion Documental.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Documental

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y archivar los documentos de la dependencia
que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de estos, de conformidad
con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestién
Documental.
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2. Organizar y archivar documentos fisicos y digitales de acuerdo con el proceso de Gestion
Documental.

Relacionamiento con el Ciudadano

3. Atender y gestionar las llamadas telefénicas, redirigiéndolas a las personas
correspondientes o tomando mensajes cuando sea necesario

4. Realizar el control de términos, de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones a través del aplicativo dispuesto para tal fin.

5. Proporcionar orientacion y atencion a los ciudadanos y servidores publicos que requieran
informacidn sobre los tramites y servicios que maneja la dependencia.

Gestion de las Comunicaciones

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

7. Tomar notas de memorias de sesiones de trabajo, jornadas y reuniones sobre el
desarrollo de estas y sus compromisos.

Gestion Logistica

8. Elaborar las actas que se requieran en el desarrollo de sesiones de trabajo y reuniones de
la dependencia

9. Organizar la agenda del jefe inmediato de la dependencia, comunicando oportunamente
los compromisos, reuniones y obligaciones pendientes.

10. Requerir los insumos de papeleria, Utiles de escritorio, bienes y o bien servicios que se
requieran para el funcionamiento de la dependencia

11. Controlar el inventario de materiales de la dependencia.

12. Atender lo requerimiento de apoyo secretarial que emita el jefe inmediato de la
dependencia

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado Colombiano
Manejo de Relaciones Publicas
Politica de Relacionamiento con el Ciudadano
Técnicas de Oficina
Gestién Documental
Ofimética
Redaccion técnica
Lenguaje Claro
Comunicacion Verbal
. Razonamiento Légico

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la arganizacién
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

0100 NGy LN 9 N
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¢ Manejo de la informacion.
e Relaciones interpersonales.
e Colaboracién
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I Diploma de Bachiller. [ Doce (12) meses de experiencia relacionada ]
FICHA DE EMPLEO At17
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 02
Cantidad de cargos: Dos (2)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion Documental
Gestion Logistica
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion de las Tecnologias
1ll. DEPENDENCIA
Donde se ubique segtn la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de asistencia administrativa para el desarrollo eficiente de las estrategias,
politicas, proyectos y actividades de las dependencias del Nivel Central de la Gobernacién de
Norte de Santander de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Documental

1. Ejecutar actividades del proceso de Gestion Documental que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

Gestion Logistica

2. Realizar labores administrativas y de logistica para el desarrollo y ejecucion de
actividades propias de la dependencia.

Relacionamiento con el Ciudadano

3. Proporcionar orientacion y atencion a los ciudadanos y servidores publicos que
requieran informacion sobre los tramites y servicios que maneja la dependencia.

Gestion de las Tecnologias

4. Apoyar en la actualizacion del sistema de informacion que maneje la dependencia.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano

Manejo de Relaciones Publicas

Politica de Relacionamiento con el Ciudadano

Técnicas de Oficina

Gestion Documental

Ofimatica

Redaccion técnica

Lenguaje Claro

Comunicacion Verbal
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10. Razonamiento Ldgico
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados. ) . .
- 5 z . ¢ Manejo de la informacion.
e QOrientacion al usuario y al ciudadano. A .
: - e Relaciones interpersonales.
e Compromiso con la organizacién i
. . e Colaboracion
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Seis (6) meses de experiencia relacionada.
FICHA DE EMPLEO At18
R IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo: 470
Grado: 02
Cantidad de cargos: Siete (7)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera administrativa
1. PROCESOS

Gestion Logistica
] R DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores de limpieza de las instalaciones fisicas, organizacion y presentacién de las
oficinas y atender las reuniones y eventos especiales sirviendo tintos, agua y refrigerios.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Logistica

1. Mantener en perfecto estado de limpieza las oficinas, paredes, muebles, puertas, vidrios,
sanitarios, pasillos y areas comunes que le sean asignadas.

2. Limpiar de acuerdo con las instrucciones impartidas, los equipos de cada oficina.

3. Suministrar bebidas y otras atenciones a los funcionarios y visitantes del Despacho del
Gobernador, de acuerdo con instrucciones recibidas.

4. Solicitar de acuerdo con la programacion establecida, la papeleria, atiles de escritorio,
bienes y o bien servicios que se requieran para el funcionamiento del Despacho del
Gobernador.

5. Controlar el inventario de materiales de la dependencia.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen del Servidor Publico
2. Programa Nacional del Servicio al Ciudadano
3. Capacidad de Atencion
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Ap.r endlz_a’je SOTEHIR. e Manejo de la informacion.
e Orientacion a resultados. . .
2 g ; : e Relaciones interpersonales.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. 2l
. o s e Colaboracion
e Compromiso con la organizacion
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e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Seis (6) meses de experiencia relacionada
FICHA DE EMPLEO At19
L IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Ayudante
Cédigo: 472
Grado: 02
Cantidad de cargos: Seis (6)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS

Gestion Documental

Gestion Logistica
Relacionamiento con el Ciudadano
l1l. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de apoyo que permitan la gestion administrativa de las distintas
dependencias de la Gobernacién de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior
inmediato.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Documental

1. Apoyar con el fotocopiado y digitalizacion de los documentos que le sean asignados
Gestion Logistica

2. Realizar actividades relacionadas con la mensajeria de acuerdo con las necesidades del
despacho.

3. Brindar soporte en la organizacion, transporte, carga y descarga de materiales, insumos
o productos, segln las instrucciones recibidas.

Relacionamiento con el Ciudadano
4. Proporcionar orientacion y atencién a los ciudadanos y servidores publicos que requieran

informacion sobre los tramites y servicios que maneja la dependencia.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructura del Estado Colombiano
2. Régimen del Servidor Publico
3. Servicio al ciudadano
4. Técnicas de Oficina
5. Gestion Documental
6. Ofimatica
7. Redaccion y Proyeccidon de Documentos
8. Habilidades Bésicas de Comprension de Lectura y Escritura
9. Capacidad de Atencion
10. Razonamiento Numérico
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados. . . .,
. : . ’ e Manejo de la informacién.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. ) .
. - e Relaciones interpersonales.
e Compromiso con la organizacién .
2 . e Colaboracién
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Seis (6) meses de experiencia relacionada.
FICHA DE EMPLEO At20
l IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Conductor
Cadigo: 480
Grado: 02
Cantidad de cargos: Doce (12)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
1. PROCESOS
Gestion Logistica
Hi. DEPENDENCIA
Donde se ubique segtn la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de operacion de los vehiculos asignados a las diferentes dependencias de la
Gobernacion, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas
por el superior inmediato.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Logistica
1. Mantener actualizado los registros relacionados con el uso de vehiculos, tales como
bitdcoras de viajes, consumo de combustible, mantenimientos basicos realizados.
2. Reportar oportunamente las fallas mecanicas que requieren reparacion especializada.
3. Ejecutar tareas de mantenimiento bdsico como cambio de aceite, revisién de niveles,
ajustes de piezas menores entre otros.
4. Garantizar la legalidad de los vehiculos, incluyendo la vigencia de los documentos
requeridos, como licencias, seguros y revision tecno mecanica.
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Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por la correcta utilizacion de este,

6. Movilizar las personas, elementos y materiales de acuerdo con las instrucciones de su
superior inmediato.

7. Solicitar oportunamente las Ordenes para el abastecimiento de combustibles y
lubricantes y llevar la planilla de mantenimiento correspondiente.

8. Colaborar en las labores de empaque, cargue, descargue y o bien despacho de paquetes

y sobres y entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que sean

solicitados.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de Relaciones Humanas
Sistema de nomenclatura de la ciudad y sitios del departamento
Normas de transito
Gestion Documental
Capacidad de atencion
Manejo defensivo y seguridad vial
VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizaciéon
e Trabajo en equipo.
e Adaptacioén al cambio.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller.

IR R

e Manejo de la informacién.
e Relaciones interpersonales.
e Colaboracién

; - ; ; ; Seis (6) meses de experiencia relacionada
Requiere licencia para conducir vehiculo.

Categoria Cl1 0 C2
FICHA DE EMPLEO At21
l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Operario
Cddigo: 487
Grado: 02
Cantidad de cargos: Cinco (5)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Il. PROCESOS

Gestion Logistica

Gestion Documental
Ill. DEPENDENCIA
Donde se ubique segtn la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores operativas en la clasificacion y distribucién de informacién interna y externa
del Area de Trabajo, aplicando el Sistema de Gestion Documental y las instrucciones
impartidas por el superior inmediato, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Logistica

117



* 4
i B
PR
W e U

Decreto No.

Republica de Colombia

—

1) n N

Gobernacion
de Norte de
Santander

de 2025

~

01 1N 20;5
“Por medio del cual se modifica parcialmente el decreto 000415 de 2025”
1. Realizar periédicamente los mantenimientos correctivos y preventivos de los vehiculos.
2. Realizar el mantenimiento de las instalaciones fisicas de acuerdo con la programacién y
asignacion de tareas.
3. Llevar a cabo la limpieza, revision y mantenimiento basico de las herramientas,
maquinarias o equipos utilizados
4. Cumplir con el uso adecuado y la conservacion de los medios de transporte que se le
asigne para las labores de mensajeria, aplicando las normas de trdnsito.
5. Realizar actividades relacionadas con la mensajeria de acuerdo con las necesidades del
despacho.
6. Brindar soporte en la organizacion, transporte, carga y descarga de materiales, insumos
o productos, segun las instrucciones recibidas.
Gestion Documental
7. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y archivar los documentos de la dependencia
que le sean asignados manteniendo actualizado el inventario de estos, de conformidad
con los procedimientos, técnicas y herramientas establecidos en el sistema de Gestion
Documental.
8. Organizar y archivar documentos fisicos y digitales de acuerdo con el proceso de Gestion
Documental.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Relacionamiento con el Ciudadano
2. Técnicas de Oficina.
3. Gestion Documental. {
4. Ofimatica.
5. Conduccién de motocicletas.
6. Redaccion y Proyeccion de Documentos
7. Habilidades Basicas de Comprension de Lectura y Escritura
8. Capacidad de atencion.
9. Razonamiento Numérico.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados. . . -
g o5 < A e Manejo de la informacién.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. ; .
: .y e Relaciones interpersonales.
e Compromiso con la organizacion iz
. . e Colaboracién
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller.
Requiere licencia para conducir motocicleta | sejs (6) meses de experiencia relacionada.
en los casos que corresponda. Clase Al o
A2.
FICHA DE EMPLEO At22
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Operario
Cédigo: 487
Grado: 02
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Cantidad de cargos: Uno (1)
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Il. PROCESOS

Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial
1Il. DEPENDENCIA
Donde se ubique segun la estructura organica por procesos
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores operativas en el proceso de la gestion de la infraestructura territorial de
acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato, en el marco de los procedimientos, tramites y
actividades establecidas
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Gestion del Desarrollo de la Infraestructura Territorial

1. Manejar niveles, transitos y otros aparatos de precision para la realizacién los
levantamientos topogréficos programados por el area.

2. Escoger sitios para lecturas en levantamientos topogréaficos de acuerdo con las
instrucciones del topografo.

3. Llevar las anotaciones de cartera cuando se requiera.

4. Hacer levantamientos a cinta métrica y brujula de acuerdo con las instrucciones del
topdgrafo.

5. Dar linea con plomada del punto centro para que el topdgrafo adquiera la linea que lleva.

6. Recorrer los campos y abrir trochas con machete o peinilla para facilitar la visibilidad de
la linea, cuando sea el caso.

7. Hacer los reconocimientos de la ruta con base en cartas geogréficas o planos de la zona,
buscando los puntos apropiados pata tomar referencias y donde colocar el transito,
informando al topdgrafo.

8. Ayudar a tomar las medidas de referencia en los levantamientos topogréficos.

9. Adelantar acciones de topografia para soportar estudios que se adelante por parte de la
dependencia.

10. Transportar los aparatos y elementos necesarios para el campo con el fin de desarrollar
el trabajo.

11. Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad en el trabajo.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Relacionamiento con el Ciudadano
Técnicas de Oficina.
Gestion Documental.
Ofimatica.
Conduccion de motocicletas.
Redaccion y Proyeccion de Documentos
Habilidades Basicas de Comprension de Lectura y Escritura
Capacidad de atencion.
Razonamiento Numérico.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

00NN AW N

e Manejo de la informacion.
e Relaciones interpersonales.
e Colaboracion
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller.

Requiere licencia para conducir motocicleta
en los casos que corresponda. Clase Al o
A2.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

ARTICULO 4. VIGENCIA. El presente decreto rige a partir de la fecha de su publicacién y modifica
las fichas de empleo Pr145, Pr152, Pr155, Pr 156, Pr164, Pr165 y Pr166 del articulo 9, el articulo 10
y el articulo 11 del decreto 00415 de 2025.

PUBLIQUESE Y CU

Dado en San José de Cucuta al mes de ano

01 ACH 20%5

Gobernador

Proyectd: José Fabio Torres Parada. Contratista

Revisd: Javier Andrés Perozo Herndndez. Asesor Juridico Exte

Revisé: Edwin José Lamus Garcia. Profesional Especializado

Revisé: Sandra Yaneth Quintero Martinez. Profesional Especializado;“-‘7
Aprobd: Marina Lozano. Secretaria General (E)X/
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