T T R e R
— —e—— n 7 g N L r""';. G bl P ‘."u—lal W e o -
R R T N L e F ey Y

IR ;

,Gubemamdn
‘de Narlfc

R

F .
| .
] DeSpacho .

Libertod y Orden

DECRETONo. &€  pEaots - - R

TR
« 00 D0IC 28 L

Por medio del cuat se compila el Manual Especificc de Funcwnes Y de Competenmas Laborales para ,.
los empleos de la planta global de personal del ntvel central de la Gobernacmn de Narlno o

El GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DENARINO =~ ' " S
En uso de sus atribuciones constltucmnales y legales, en espemal Ias confendas;en &l artlculo 305 de- e
la Carta Politica y de conformidad a lo estipulado en el Decreto Ley No. 785 de 2005 el Decreto No SRR

2539 de julio 22 de 2005, Decreto 2484 ds 2014 y R

CONSIDERANDO
Que mediante circular conjunta No. 004 de abril 27 de 2011, la Comlsmn Nacnonal clel Servmlo Cl\nl y'-
.el Departamento Admlnlstratwo de Ia Funcién Pablica,. recom[endan & Ios jefes de Ios organlsm '_s y
entidades, realizar un proceso de seleccién, revision : y ajuste del manual de funcnones y de

" central de la
Gobernacmn de. Nanno &l cual fue modlﬂcado medlante los agunentes actas adm|n|strqt:v05' s

2.

- Decrato 1521 de 2015, Decreto 15, 152, 201, 362 y 372 dg 2016,

Que-en v'irtUd'de lo anterior, 7s‘e: Hé'gjg",hé{:’eSaribr‘Compi_[arf_‘[b_s_" st
documento que permita su- facz[ aphcacnon Y- consulta"par_, .
servicio'a cargo del Departamento de Narlno

Que en consecuencia,

v

Artlcu[o 1" Compllar el Manual Especmco de Func:ones\-

Pa

_para los empleos de la planta de personal del nwel central de Ia
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1. DESPACHO DEL GOBERNADOR | B

L IDENTIFICACION | R
Nivel _ Directivo
Denominacién del Empleo: ‘Gobernador

Cédigo: 001

Grado: ' 03 P — — .

‘| No. De cargos S 1
Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: ' _ ‘ R
I PROPOSITO PRINCIPAL ~ .~ .~ . 7w

Gobernar, representar y administrar al Departamiento de’ Narifio, para garantizar la-efecucion de] "+
las politicas econémicas, socidles, culturales y en general los: qsﬂhtOS'que“,me'jdié‘qte .'co_nvénio‘ B
. acuerde con la Nacion. ' : : : Coe e

lil. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENGIALES |

1. Cumplir y hacer cumplir [a Constitucion; las Jeyes, los decretos; del Gobiérns y las ordenanzas,. -
de las Asambieas Departamentales para conservar Ia legalidad y el orden juridico.” e
2: Dirigir y coordinar la accién adminisirativa. del departaménto .y ‘actuar ‘en :su -norbrre: coa.
gestor y promotor del desarrollo integral de su territorio, de cn,rifc'qrr'n‘iﬁféd‘c’p’h-fl}éj‘."coﬁs{t‘itqc_ijbni‘y'-_. .
las leyes para el cabal cumplimiento de su programa de gobiernc y plan “d'e"d'és}a‘r'rdjlbié"févd';' Y
de la comunidad. ' o T o e
3. Dirigir y coordinar los servicios nacionales en las condiciones defa delegacion que le' confiera] v
el Presidente de la Reptblica para trabajar, coordinadamente  con [as  politicas nacionaleg:| .
vigentes. . : L SO et
4. Presentar oportunamente a la Asamblea Departamental los" proyectos®e
- planes y. programas de‘d.'ese;rrouo-ec‘ghémico‘.-y;sjo_ciél;"fc'j‘lj’r,és"- publicas:yip resupi
rentas y gastos para desarroliar las’ diferéntes aglividddes, & Siories;; proyectos y
cumplir-con las diferéntes ‘obligaciones legalés que se presentan’ v para‘trébaja
con el legisiativo departamental en bien de la region. o o e b
o 5. Nombrar y remover libremente a los gerentes o.directores de los establecimientas publicos y;|
. ' de las empresas Industriales y comerciales del Départaménto. pa;r_a"g?:li{rripli‘r;lfco'h"el..-prin’gipi.éide‘-_ :
eficacia y transparencia de la administracion. e T PR
6. Fomentar de acuerdo .con los: planes y programas™generales, las. emipresas; indiis asty:
actividades convenienités al desarrollo -Cultural, social y economio ;d‘él..fdenéﬁémgﬁt_g.-fdQ’é}._‘frci:
correspondan a la Nacion y a:los municipios para migjorar la ¢alidad -:;d_e'\‘:?iaéiiid‘e:;'il_éé‘ hfébifg‘ﬁf_é§

L

‘programdsy)
e’ arfmoriia|

del departamento de acuerdo cori o establecido en el programa dé gobierno.,
7. Crear, suprimir y fusionarlos eémpleos de sus-debe’nderi':c'ia‘s',‘-'sfeﬁ‘?l_a[‘*é,u ungiones
y fijar sus emolumentos ‘con sujecion'a la ley'y a'las ‘ord hanzas respectivas Son ¢
Tesoro Departamental no podra crear obliga‘diohesqué_exq_'e_da'hfél‘hjqnf_b;g‘[a.'b"a;l-.:fijg'ci
respectivo servicio en el presupuesto inictalmente aprébado péra cumplir’ con-losp

rinGip

normas de eficiencia y austeridad en el gasto, - - o
8. Suprimir o fusionar las “entidadeés, departamentales de conformidad

e
P

_ con las ordenanzas :
dar cumplimiento a los motivos de conveniencia que se presenten.en el-caso deteriminada.:
S. Objetar por motivos de inconstitucionalidad,--ilegalidad o ince nvenjengta; ‘
ordenanza, o sancionarlos.y. promulgarlos para fomeritar:&|- biien:q e
‘gobierno y la marcha eficlente y transparents de la ad?nlnlstrqqieﬁ Sl PR £
10.Revisar los actos de los’ ‘Concejos ' Munidipalés - y‘fdé'f";'l',c“j,é';,.g—,ilp_a_l"‘ij_ejs;:’.'!,.-.; pOr. Mativos «dé s, .~
inconstitucionalidad o ilegalidad, rermitirlos al Tribunal ‘sompetente"para.que. dedida: sobrersyf <
validez, - - o DERRIRSE R EE R

11.Velar por la exacta recaudacion -de las rentas ; debartamentales. ida - ‘lag: e-htiagdaég.;_,:":. T

v .

descentralizadas y las que sean objeto de transferencias péf'la‘:Na".’c-':ié'n' para“_orga‘nizef,.»
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T

correctamente las finanzas del departamento. _ . N
12.Convocar a la Asamblea Departamental a sesiones extraordinarias para ocuparse de les |

temas y materias para Ia cual fue convocada. . R A
13.Escoger de las ternas enviadas por. el jefe nacional, Jespectivo, :los _gererited 0. jefes [+

seacionales de los establedimientos piiblicos -del ordeiv:-nacional -que:oparen: .én’ el

departamento, de acuerdo con la ley para escoger a la persona ‘mas idonga a“goupar. el [? -

cargo que est& en consideracion. ' B S S
14.Ejercer las funciones administrativas que le delegue el Presidente de la-Republica.
15. Las demds funciones que sefiale la Constitucion, las leyés y:las ordénanzas;

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENGIALES * 7] -
1. Constitucion Politica de Colombia | |

2.Ley 80/93 de Contratacién S ' C e
3. Conacimiento del Codigo de Procedimiento Administrativo y de o Cantencij sbffAdmjni’stra,t_in v
4.Ley del Presupuesto ' e el

5. Cédigo de ética,

6. Historia del departamento

7. Geografia del departamento . S,
V. REQU!SITOS DE ESTUDIOS Y EXP,E'R'IENC[A‘.

‘Cargo de eleccion popular

v gt
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ASESOR DESPACHO DEL GOBERNADOR

A % | Despachor. 1yt

Gobarmacidn
deNaﬂno

L

-

L IDENT!FICACION' |
Nivel Asesor :
Denominacion del Empleo: ' .Asesor Despacho .
Cadigo: ' 105 3
Grado: 03
No. de cargos 6

Dependencia

Despacho del Gebernador- : -

Cargo del Jefe Inmediato:

Gobernador

t. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al gobernador en la toma de decisiones, que. conduzcan al, de_é:é'fgb[lo’;id_él e
Departamento en temas estrateg:cos para el desarrollo mtegral del mlsmo. ‘ : B

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Narifio.

Plan de Desarrollo Departamental.

del desarrollo mtegrai del Departamento.

nacional e mtemamona[

con el munlmpal

siefnpre por su cabal y estricta. cumpllmlento.

en el Departamento de Narmo

9. Colaborar con el ‘Gobernador cuando asi lo requiera. en el
proyectos’ especiales relacionados con la- gestion ¥ c:umpllmlen!o del plan de desarrollo'

2. Asesorar y/o recomendar al Gobernador frente. a las. medxdasva rtomar o IaSs estlo‘ \
desarrollar en relacién con lés asuntos y propositos dei ente terntortal contemdos en. eI '

7. Apoyar y orientar por instrucciones del sefior Gobemador a Ios arlcaldes mu‘rllt
las gestiones ante’ el gob:erno departamental cuando asi Io reqweran con
cumplir con el pnnclp|o de coordinacion y compIementarledad de[ mvel departamental

sludlo y fbrmulacl

1. Asesorar al Gobernador en los asuntos que competan a.su: despacho h'a se; relac;onen :
con el desarrollo, impulso y gestion de los temas, programas y proyectos"estrategscos
para el desarrollo 'econdmico, politico, social, cultural- y amblental del Departamento de

a

3. Asesorar al Gobernador y apoyar acciones para -la artlculac:lon y coordmamon'-_d
Departamento con entidades publicas, privadas, etnlco terrltonal y comumtanas en. pro

4. Participar en nombre de la Gobernacmn de Narifio en actwldades de lnteres econor'h'
social y cultural para -contribuir al mejoramiento de ias condlc:ones de_v:da de Ios
narifienses y garantlzar Ia presencla y c:nteno"tnstltuc:lonaI
planes polltlcas y programas formulados  porel. ente terntonal I L

5. Preparar e bustentar informac:on general y espec:lahzada para'
convenios y/o contratos que propendan por.el’ desarrolfo socxoeconomlco reglo'nal

6. Asistir al Gobernador del Deparlamento en.la toma de dectsnones y en Ia formulac;op,-_d
politicas institucionales, adopcién de planes, programas y proyectos de cooperaclo

pic

‘_.. =

10. Atender las consultas de personas y comunldades sobre aspectos relac:onados con|
peticiones especialesy desarrolio de. proyectos adelantados én- el Departamento L

T
e

7.5

sdet

R

11. Coordlnar la celebracxon de eventos que suglera eI senor Gobernador garantlzando STV




Despacho

Gobeinacion
deNarliio l

Libericd y Orden

adecuada realizacién. : - |
12. Las demés que le sean asignadas de acuerdo a-sus-funciones
IV. CONOCIMIENTOS BASIGOS O ESENCIALES p
1. Politicas publicas establecidas en e! Plan de Desarrollo del' Departamerito, en los nivéles |- -
sectoriales, nacionales y departamentales. f PR e > IS
2. Conocimientos basicos en planes de desarrollo, especialmente en la- elabpracion yi( ..
presentacion de proyectos productivos para ser gestionados a niVel.'dépar‘t'a'ménta[;-‘na’ciofri‘é_l’ P
e internacional. ' S
Conocimientos sobre manejo y direccionamiento de comunidades = o e
Metodologias que garanticen el desarrollo.de tematicas transversales derijécj?_,sjdé’ippljti]qﬁ .
_impiementadas en los diferentes niveles de |a administration publica; en’los" temast
especificos del cargo. _ R TR
5. Conocimientos basicos en legislacion sectorial vigente, especialmente en formulacion de... .- :
proyectos y evaluacion financiera, econdmica'y social. . R T
6. Conocimiento del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioss
Administrativo ’ : ‘ o

B w

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

"Estudios : o
Titulo profesional en disciplinas’ académicas del .. Experiengia. - |t ,
ntcleo bésico del conocimiento en- derecho y afines, [Dos; . afies” . de . . experiencia, -,
administracién,  contaduria  p(iblica, misica, _pr-°~§‘-3_=§'°r‘.a"'...' cro :
publicidad 'y afines, educacion, medicina, nutricién y|
dietética, antropd_log'ia! artes liberales, ciencia-politica |-
y relaciones internacionales, comunicacion social,
periodismo v afines, Geografia e historia; psicologia,
sociologia, trabajo social y afines, economia,
Agronomia,  Zootecnia, Medicina Veterinaria,
ingenieria agricoia, forestal 'y afings, arquitectura y|.
afines, ingenieria agroindd'strial;.,ali'mentos?jy;afiﬂn,es.,g e
ingenieria agronémica;. peeuaria y-afines, ingenigrial.. St
ambiental, sanitaria ¥ afiries, JIngeniétta civil'y afines, |~ -
ingenieria' de minas, ‘metaluirgia y afinés,” ingenieria
de sistemas telematica y. afines; ingenieria eléctrica'y.
afines, ingenieria electronica, te[e.comunicac_ibn.es y
afines, ingenierfa industrial y afines, otras ingenierias,
salud pablica, ' '

*




NIVEL PRGFESIONAL

Gubemacnﬁn
de Narifio

Eibeitod y Orden

L IDENTIFICACION '
Nivel _ ‘ | Profesional
Denominacién del Empieo: 'Profesmnal Umversrtano
Caodigo: 219
Grado: . 05 "
No. De cargos 1 oo A
Dependencia Despacho del Gob:_e.médor L Y .
Cargo del Jefe Inmediato: Goberﬁador T -

Il. PROPOSITO. PRINCIPAL

RN NP

Mane]ar agenda de aclividades del Gobernador Y organlzar toda la loglstlca en actlvidaic!_es_fdelf
Despacho del Gobernador. fet

1

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES c

Atender al publico para resolver las consultas que teriga Ia comunldad sobre dn‘erentes temas,
informando al Gobernador los asuntos que requiéran-ser’ atendtdos enforma direct:

Manejar la-agenda del Gobernador para coordinar las dlstlntas actlwdades a'las’ que deba
asistir, dfas y horarios de atencién al publico, reuniones, etc.. °

Velar por el orden y organizacién de todos los asuntos.. que mgresen “al;; Despacho.' del s .

Gobernador, garantizando que la dependencia funcuone correctamente bajo pr:nmplos de
eficiencia y transparencia.

Revisar documentacién y correspondencia para darle el trarite respectlvo el e

Manejar de forma adecuada los correos electrénicos mstltucxonales. t o

Redactar respuestas a solicitudes y peticiones de la comunidad para revision' del Gobernador y
de esta manera dar contestacion a las mismas.

Autenticar documentos que van a ser enwados al exterior para Iegallzar d:ferentes tramltes con
otros palses ;

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS G ESENCIALES .'{ e

Neo e

Constltuc:on Palitica de Co!ombla.

Ley de confratacion estatal. Y sus decretos reglamentarios
Conocimiénto en relaclones publlcas _ . R
Conocimiento en admlnlstramén pdblica o ' U
Codigo de Etica . : o T
Plan Departamental de Desarrollo

Conocnmlento del Codlg_de Procedlmlento Admmxstrativo A de Io Cont_encxoso Admtnlstratwo
N, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DRI .

'Tltulo profesional en dlsmpllna académlca enf
nucleo basico del conocimiento en: Derecho,’
economia, administracion, contaduria Publlca,
ingenieria industrial y afines,

Estudlos
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NIVEL PROFESIONAL (1[3)
l IDENTIFICACION

Nivel Profesional n . ‘
Denominacion del Empleo: | | Profesional Especializado
Cédigo: - 222 ' ' B . e
Grado: 07 T

No. De cargos 3

Dependencia Despacho del Gobernador

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

. PROPOSITO PRINGIPAL ~ :

"

Apoyar al Gobemador y a la Secrefaria de Hacienda: del
administracion de las tareas relaciohadas con la venta de licores &ri
tomando decisiones. que conlleven al crecimi
incrementando las rentas del Departamento.

Departamentd’ e fa]
entando, dirigiéndo yi(. """
e IO T TS PR T TR S R o *
ento dela comercializacion ‘de log"mismos|

Uil DESCRIFCIGN DE FUNCIONES ESENGIALES

IR
iy o L

1. Formular y coordinar estrategias para fortalecér e
-Departamento por comercializacion y venta de licores. _ O P
2. Coordinar y supervisar las actividades ‘de ventas, mercadeo y ‘publicidad de
comercializados por el Departamento. . Lo e e e
3. Proyectar, controlar 'y garantizar la correcta ejecucion del pre
rubro de flicores, enmarcado dentro, de [os

S

del proceso de comercializacion y venta de licores.
5. Preservar el mantenimiento y.buen uso de |

funcionamiento de la Oficina Aguardiente Narifip
6. Apoyar el proceso de contratacion que requie

del monopalio de licores destilados. ‘

7. Velar porque. |a informagion relacionada  con el marigjg 'y ,rtré.rfljl'i,ge*_d'ér-“'l"

. e . S T B ] P NS I R ..','.J:a-',-"'
4. Garantizar la conciliacién permanente del inventario de: licores y:1&}inform

os activos, ‘bieries y- elemento

reldcionada con el monopglio de licares én la Gobsrmacio & Nafifio;.g¢'r
los principios. de '_celerid'aq.-;

funcién administrativa, - =~ . - R
8. Presentar oportunamente los informes que Tequiere el ‘Gobernador’.
control y las demas dependencias y entidadés que los r?_aqﬂig‘réq.f;'_‘?_i, ‘
9. Desarrollar los procesds éd"rﬁihi'sﬁ‘éitﬁ/ps de‘acuerdo al-conccimisnt

politicas adoptadas, por el Gobéfnador para ¢l ejercicio dirégto idel’y

10.Apoyar en el proceso de mejoramiento 'y clé_s'a.r'_ro_'llo""d'e-'me'fci'@'n'is'nﬁ'cad
institucional con entidades. que tengan l‘elajcicih__;.di‘régga_'v_;'{:p'_qj-"jel___--
monopolio de'licores. - ‘ ' o S

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente,‘}ae"é‘cfuiér'c_fé'-_c:d'n_'{'él'
desempefio. ' P P T T TS

ra.el Departamenté para ¢l ejercicle’ direbto

o

transparencia, publicidad.y dé‘r_rié:_s'i,p:r_ih_i;;jbios*\’q‘ﬂe‘{r?é_éhf@ ebta
Tas ‘éritidades

Y ;L A-"" ‘-‘-. “-; i .
.Q*f?,’éﬂﬁfrp g

oMY i
area: explofacion’ e

e

inGrorrientar 105 ingresos. Gel]

R R ::" :
los . licoresi[:

S R .,';‘«,u 4
acion‘finangiera,

S para’ ‘gl

p A R
ealice:déntroyde’

" Béa-dal

PR

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS GESENG ALES

S

1. Contratacién estatal, ~ -~ DR D A
2. Administracion publica.

_3. Conocimiento del Codigo de_PrbceaimientqAd'rpi'n.i[stra_t_f\'/_dfy deloContencnosaAd i

Tae

Ssupussto cori_ afectagion del | 1
_ _de los principies “de -|=9fi,<;[fe'q¢ig.,,;-g'¢:;t§hQn'ji?,;_.gefi'c:a(:'ia,
responsabilidad, transparencia‘y demas principios ’que-'r_e_gula'm-Iaaifu'nci_:‘igfjn- publica..”




TR T

.

. gg¥ | Despacho
N ) 'Gobéina_ic'i-dn o . | a
J . : dENBrlﬁo’ . ~
Libestad y Diden _ 5 con ' o '
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios _ Expelri:enqi'a S

Titulo profesional en disciplina académica |Dos afios de experiencia profesional -
del nicleo basico del conocimiento en: : '
administracién,  economia,  contaduria

publica, ingenieria industrial vy afines, -

_ derecho. ‘ S

" Titulo de postgrado en la modalidad de ‘ '
especializacion. '




: % I,Des_‘paqho_
’ Goberacién 4
p deNarifo II
Uibertod y Orden ' 7
NIVEL PROFESIONAL (213)
ll._ PROPOSITO PRINCIPAL . : ' o

Adelantar los procesos de consolidacién y registro de la informacion financiera y ‘contabla, 'eﬁ-ata’é‘
de integrar y propiciar el desarrolio del Sistema Departamental y

Nacional de la~Contabilidad] .
Publica. _ N PR :
I.DESCRIPCION DE FUNCIONES'ESENGIALES - -~ . [v wr % ©

1. Llevar la contabilidad del nivel central del Departamento, de acuerdo con las .normas: legalés:|::
vigentes y las instrucciones impartidas por la Contaduria General de la Nacion. - B
2. Formular recomendaciones e instrucciones de caracter general a-
organismos descentralizados sobre
consolidar y emitir la i'nformacién.ﬁnanciera del Departamento. S SRR N
3. Autorizar con su firma los. estados contables -del Deépartamento para’ semieterlos- & la| = :- e
auditoria de la Contraloria General de Narifio. ' : S R
Coordinar con '
agregaciones para garantizar |a
Contaduria General de [a Nacién.

Certificar los Estados Financieros del Departamento para remitirlds a los entes de co‘htr'o'll“ji‘ L

fiscalizacion.

6. Registrar datos correspondientes a la deuda
informes sobre la situacion financiera, econémica y-social- dei Departamento condestifio | -
las entidades de control, para fines estadisticos y reqerimientosintérhds de larentidad.”"> .|

7. Velar por el cumplimiento de los procedimientos contables y plazos-para’ entrega ‘dela|:
informacion a la Contaduria General de la Nacion, entes de control y demés autcridades que |’

lo requieran.
8.

Definir los procedimientos Mmateria ¢
obtener de las dependencias del nivel central, como de las  entidddes- descetr
informacion necesaria para DA
9. Apoyar y brindar asistencia, en el drea de desempefio, a.I.os‘-m:un'icipios_qugé_.lqj"._;‘gé‘,q_u' rd
10.Apoyar las labores relacionadas con registro, consolidacion. y: actualizacion del it ntario |-

general de bienes def sector central del Departamento y de sus descentralizados, éuando |-

7 - las; ‘entidades. u|;
aspectos relacionados_dqn la contabitidad: publica, parai'. .+ -

las  entidades y organismos descentralizados. |os - procedimientos: y. s
consolidacion financlera “conforme lo establece - la’. -

plblica del. Departaiento para produc -

y adoptar las medidas. pertinentés. en. hﬁéte‘ri_"ai-"‘c‘tiqt.apl_;é_;pé}g}
lizadhs Al

. the') Ty e,

ef cumplimiento de las funciories. * * - i

asi lo requiera, para lograr el cumplimiento de la. normativa expedida por la Contaduria [© =

General de [a Nacion. ‘ . ST e
11.Mantener informado al’ Gobernador” del Departamento’y. &..la secretaria” de" Haciend
“través de informes verbales y/ escritos, sobre la
Departamento para una adecyada'tqma de decisiones, P Y
12. Orientar y apoyar a las entidades u- orgarismos: descentralizados que
Departamento para el cumplimiento de las normias expedidas pi
la Nacion, cuando éstas-asi.lo requieran, A e e
13.Apoyar a la contaduria General de la Nacién en los procesostde. consolidacion; as oHaLy,
asistencia técnica; capacitacian divulgadion ¥ .démas; aptiyiqa’dfgsrﬁiiafaf‘EITzcjzuﬁrfiﬁi!_iri]igntd,‘;dé'.vlé's' ;
funciones relativas al sector central- def Departamento o "o‘r_gfal'rji“é‘,r'[’]c':'s,"gi_é.‘s'éght_pje;l'i,z;ac_i“ 5
14. Las demas que.le sean asignadas por:autoridad cbhﬁpétéhte;}iﬁié;.‘_aéﬁétd,@ .'Cén:-'.‘él

‘desempefio.

[

1
. L L R b AL o g..*"j
situacion financiera; econémica:y Socigl-dal

A

.integidn- el

et N L) +
ia.Genéral.de
! ¥ ae Tae -

r la.Contadur

aselotiay|

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -~ . 7.

1. Conocimiento en'el procesa de registro, mterpretam_on,-_qgngo!xd_'ql_c:lg_n"c;_on’_tfa_ll_:)‘[e
manejo de la norrmativa sebre la materia.- S e

- o . e AT ""-".-.-P .-A“‘,tr i‘ o ..::—r_-, ..n,:’;:.
Principios contables, normas, técnicas de auditoria e intewentonlaf¢§j§- cuentas:y. centrol

2.

fiscal. L o S hede e
3. Analisis e interpretacion de estados financieros ‘ :
4. Legislacion e interpretacion tributaria.
5. Finanzas'y rentas publicas departa_mental_e_s.
6. Manejo de cuentas de planeacion y presupuesto
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Libartad y Orden

| Despacho. .

8. Conocimientos basicos en sistemas

9. Estructura politica y econdmica del Departamento

10. Conocimiento del
Administrativo

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica del|Cinco afios-de expenenma relaclohada
nicleo basico del conocimiento en Contaduria

Ublica. Titulo de espemallsta

Experiencia.. = .. - 0 Tlhy

(3/3) SR

I PROPOSITO PRINC[PAL

Apoyar en el seguimiento, control , construcmén eva]uacxon y mejoramlento efectlvo'
de los proyectos de wwenda que surjan eh todo e! departamento

TR DESCR[PCION DE: FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Gobernador en Ia dll'eCCIOI'I coordmacuon segmm:ento control construccmn

evaluacion de los planes, programas y proyéctos, de vivienda que sé Ileven a cabo en tode eI
Departamento de Narifio.

interés prioritario que surjan en el Departamento. IO
nuevos proyectos de vivienda en el Departamento.

4. Cumplir funciones de supervisor en los ‘contratos 0 convenios lntermstltucrona!es

ejecuten frente a proyectos relacionados con el tema asu cargo. velando 51empre1por su _caba
y eslricto cumplimiento.

o. Las demas que le sean asignadas acorde con el arel de- desempe AR
R\ CONOClMIENTOS BASICOS 0} ESENCIALES A
. Conocimiento en mstemas s

Normativa vigente para el manejo del SGP, 8GRy Contrato Plan o R
Melodologia de proyectos . T P L B
Supervision y auditoria a proyectos  © . ' R VA
Conocimiento del Codlgo de Procedxmlento Admlmstratwo Y. de Io Contenc;oso- '
Administrativo. '

O 0o P

Iy

V. REQUIS!TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENélA

Titulo profesional en disciplina academlca
en nucleo basico del conocimiento en:
Derecho o afines, ingenieria civil y afmes.
ingenieria ambiental, ingenierias o afmes
administracion  publiea, -arquitectura,
ciencias sociales, disefio industrial o |
afines. .

Titulo de Especialista.

2. Proponer proyectos tendientes a m ejorar la cobertura de Ios programas de wwenda de '

3.. Coordinar los grupos de trabajo para los estudios necesarles para Ia construcmo'n de

B

7. Aspectos basicos de contratamon admmlstratlva derecho [abora[ ¥ Constltuclon Pohtlca. |- -

..‘| R

Cédigo de Procedlmlento Admmlstratlvo y de lor Contenc:oso
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NIVEL PROFESIONAL (1/3)

]

I IDENTIFIGACION ~

Nivel Profesional L \
Denominacién del Empleo: Profesional quyer’gitério e
Cédigo: ' 519 S i
Gradao: 06 i

No. De cargos | 3 : - :
Dependencia | Despacho del quefhadb_[. '. - )
Cargo del Jefe Inmediato: Gobern’a'dor B — .

I PROPOSITO PRINGIPAL

lasmadas en el plan de Desarrollo Departamental. -

acciones necesarias para cumplir con los objetivos de la Sécretarla: dg ‘Recredcion yibi

l. ~ DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

corresponda de acuerdo con lo sefialado por la ley.

. .. M ; y N L Gy ...'.:'o.';”l"v-.r
| caracter administrativo, presupuestal, financiero'y contabie, de confernidad, ‘¢on las- dis

vigentes. _ .
4. Generar acciones tendientes a la consecucion de recurso

deporte asociado, talentos deportivos yréserva deportiva,: . i

'

4%

TR TN P T A, R A G SRR ALY A
estableciendo los crrterl_osigecnlcos,,cqntaI,es,;‘ financleros . admir listrativos pa
los planes y proyectos elaborados en la Seeretariade Rec‘r‘eaipiéﬁ'jype;j‘qrge,-

4

relacién con'los objetivos y las metas establecidas ‘

7. Apoyar -al Secretario de Recreacion 'y Deporte ‘en’ la;di_re_C‘pi"__n;-"é"derd‘i
planes,.programas'y=pr‘oyegtqs.'d_e_Ja:;S_gc'rgétaria*-én}. el'dreaadminist :

1.cumplir .cp‘n_'lo‘sobje_t.i\‘.fo,s';t]‘ajz‘a"d_q_s?f’;é;n.g[__;plangﬂg‘_dgsaﬂr'i_"olid,dg’l{éﬁé’ijﬁ merite;
‘[ 8. Presentar los info‘rmes'fih*ancieros‘ y de‘gestion del é]‘e,a'*aﬁté"e[j.Gb_bersna;dbnsy Organismos:

.Control que lo requieran.

. S e gy .‘ wlo iy _"“_"‘ ;
| 9. Ejercer supervisién sobre Ta contratacion a cargp‘qe'!a'S_egqet‘a'rtg!g-‘gé;ﬁggrg,a‘gi.ﬁh:"y_ Deporte;’ -
10. Las demés que e fueren;asignadas dé&.acuerdo al 4rea de-desernpenio:” "’ -

2. Elaborar informes estadlsticos,” de. resultados y demés relationados, con. I gesfignde; lal|,;
Secretaria de Recreacion y Deporte, de acuerdo a ios fequerimientos - interios To«ipara .Jae

s del 'sector publico.y privid
3 " C el e '-:. ¥ Fea

3. Asesorar en lg Coﬁtéﬁlef;'ffinénciéfd,"cl‘rninis”t.r__a.t,iyo‘,.;a las; ligas deportiva - del Dy

8. Apoyar la ejecucion de’los procesos y p‘r'o'c-:edimiehtos'-ci‘o'rFéS‘;’i;?andi_eﬁté‘é_»éj"'lia .‘déﬁ;éﬁdé_n'é,i:arj. ]

1. Praponer iniciativas para lograr alianzas eétratégicasi'pana.'.el.dqm'biirﬁie_h_té_:-_qe;«l}él'-'._rp§§}§'h_.-'é!¢3- a4
Secretaria de Recréacion y:Deportes y coordinar las a_c_tivid_édesf-Fe’querridas'_;-para,;cop_c':refté,nlés_;_a_ _
través de convenios interadministrativos, - de cooperacidn o él mecanisrho contractual. que:|-

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES . 7 -

Constitucién politica de Colombia, U
Conocimiento en administracion plblica -

Plan de Desarrollg Nacional, Departamental y-Municigales . ..
Conocimiento en disefio, desarrollo y gestiéri organizacional:

Conocimiento en formulacién, gestian v evaluacion-de. proyédtos.sdcidles

_— . . Lo e vl L T, T . T ST PUAE
Conocimiento en articulacion institucional, organizacional Y comunitaria

Disefio de politicas sociales , ERY

PN A

PND O R DN S

Conocimiento legisiacion deportiva: - -

T

bé,spaqhof.;;,jif L
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V. REQUISITOS-DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

9. Conacimiento del Codigo de Procedimiento Adrinistrative .yl,dé_l.l,o-.Qon’fént:ic‘;so;Ad‘mir_iiét‘f.at‘i.\fd RACERE

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica dei Dos afios de
nicleo basico del conocimiento en Contaduria
piblica, economia o administracion, deportes,

educacién fisica y recreacian, educacion.

“experiencia profesional

NIVEL PROFESIONAL (2/3)

l. PROPGSITO PRINCIPAL -

v

’

R

. Apoyar juridicamente al Despacho del Gobernador Yy sus Asesores .e‘n;,l_a's:'acl'iﬁidé‘d_ejé-‘d}ia_ri%féf nA

que por su complejidad no requieran la intervencién de Ia Oficiria’ Asesora Juridica, 7 L

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

¢

Bt e

comisiones y autorizaciones de desplazamiento.

3. Apoyar a la oficina asesora juridica en temas de contratacion,
4. Colaborar con las dependencias de la Gobernaci

caracter oficial.

. [

subsecretarios de despacho. - T
. - |B-Realizar con el apoyo de las demas dependencids'de la
gl " |investigaciones socio‘--ju'ridicas_-._guge:requieré'{el'De'_Sp'ajcin‘o’,pa
7. Llevar el control de-la"gestioh documental dél Desp
técnicas de la materia o las directrices del Sistéma Integrad

ra-lat

. ma
L F b PR
acho

asignados. :

de desemperio.

1. Proyectar Actos .Administrativos relativos a Delegaciones; “encargdos; pérmisos
2. Apoyar juridicamente en la - supervision de 'co_r_ltlja‘_t't_)'sf}sc -gonvenios que téfgan’ s
origen yfo gestion en el despacho del seﬁor—'Gob‘érnagbr,;yfq SUs‘asesores; a6
como enlace entre el despachio y el départamento admini'sjt‘_rativo"d‘e_;Cpﬁtfat;a’cicfm; .'

acion . de “Natifio.en, ‘diférentés;
diligencias juridicas que se requieran, relacionadas con “actividades:y- gestiones. de-

5. Proyectar respuestas de requerimientos y/o derectiog .de péticion radgcadosgq
cabeza dei sefior Gobernador-y que-por su'naturaleza ne correspo dan“a:séecretarios o] -

obérnacion, o estid
ma-de decisiongs: |

_ { rado’de'GésfigndeCalidad. " -
8. Asumir Ja defensa judicial y-prejudicial del: Departamentdren Jos:asunitos qlig:le:se;
] . . . . . P S Y R

9.Las demas que le sean-asignadas por autoridad competente,-de acuerdo-con:elig

S

Spres, defuando

1

"

Satudios’s|

o B

]

Iv: CONGGIMIENTOS BASICOS Oi'E‘S,EN..CIA‘l;‘ES - :

1. Conocimiento en administracion publica: - I

2. Conacimienito en‘riormas constitucionales, adni inistrativas y:confratacion’

3. Gonocimiento del Gédigo de Procedimierito Admiinistrativo y.de-lo Contencmso

ministrati

A

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y.EXPERIENGIA” -

Estudios _ Y
Titulo profesional en-disciplina académica’ Dos afios de’ experie
del nicleo basico del condeimiento .en | - .7 -
Derecho. ' ‘ -

fe

neia’pro
2

R

1, EXpefighcia,

Siona
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NIVEL PROFESIONAL (3/3)

Goberdacidn '
- deNarino .

i, PROPOSITO PRINCIPAL T  '.

-

Mantener informada a Ia comunidad sobre lag’ acc:lones

administrativas en general adelantadas por el -
dependenclas :

lL, DESCR!PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopllar informacion y redactar beletines de
' emisoras, periddicos y canales de television de todo el Departamento

conocimiento general del accioniar institucional.
3. Producir y dirigir el programa |nst|tu010nal
opinién publica en general.
. Entregar material audiovisual sobre
que lo requieran para su publicacién.
. Impulsar pianes Yy programas
misional del departamento.

6. Establecer y mantener comunicacion con los sectores economlcos-

(2 I N

actividades del despacho del sefior ‘gobernador.

desempeio. e

el departamento a los d|ferentes canales 'y_ peruodlcos'

F nancueros comerc;ales-
publicos y privados, nacronales y- extranjeros para asegurar- una efectlva dufusmn de Ias

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area '

"r

.n.- ;_l :

v. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Periodismo
2. Comunicacién Social Organizacional

3. Redaccién y Lectura e
4. Medios audiovisuales we 0
5.Conocimiento  del

Administrativo

Cédigo de Procedimiento Admlnlstrativo y de |

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXE?R[EN_CiA;A. T

Estudios . Expenenc:a
Titulo - profesional- . en -disciplina] Dos afios de experlencra profesxonal
académica del nucleo basico del|’

conocimiento en comunlcacion somal y
erlodlsmo

planes programas Y. achwdades-- L
Gobernador de Nanno y las drferentes

prensa para: que séan em:tldos a traves de Ias

2. Informar a la opinién pablica sobre las acciones, programadas y proyectos del Goberna or A
de Narifio y todas las dependencias de Ia administracién Departamental; para que e><|sta un-

semanal para telewsmn para conocrmlento de Ia- AR

publicitarios tendlentes a resaltar la labor admtmstratwa y
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NIVEL PROFESIONAL (1/7)

T IDENTIFICACION
Nivel Proféaional - _
Denominacién dél Empleo: Profesional.Universitafio
Cédigo; 219 |
Grado: - |04
No. De cargos 7 _ LY e T T
Dependencia Despachc del Gobernador Lo
Cargo del Jefe Inmediato: T Gobernador BT

I.” PROPGSITO PRINCIPAL

Informar a {ravés de medios masivos, alternatlvos y comumtanos sobre*los eventos acclanes

programas del sefior Gobernador de Narifio - y-sus distintas dependenc:as* para'conommiento de ja
comunidad en general.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

veracidad y oportunidad hacia la comunidad.,
. Recopilar informacion .y redactar bolefines de - -prensa para que sean,,emltldos

-8 trave_s d
internet, emisoras, periddicos, canales.de television y: demas medlos d : cemumcacton

2
3. Enmitir un programa ‘radial semanal con enlaces con- emasoras comunltarlas de! deparfamentoi
4

para una cobertura en:las. d[ferentes regaones y mummp:es “de. Narmo MR : !
Emitir semanalmente v a nlvel nacional: departamental y iocal* un programa de te!ev;smn Zque

tradiciones del departamento. e

5. Programar y difundir las actividades de relaciones publlcas" tanto mternas ‘como*externas-
necesarias para mantener la buena :magen del Deparlamento y de- manera"-especxal
actividades del despacho,
6. Elaborar y coordinar: ediciones y publicacmnes del Departamento, (=]
medios eficaces de comumcacmn colectiva
informacion.

7. Establecer y mantener comumcamon ‘con los sectores econa
publicos y privados, nacionales y extranjeros para aseguran:’ yna efectlva dlfusi

actividades del despacho del sefior gobernador S TR :

8. Manejar las relaciones- con los medios de comumcac:on para'_" ,stab[ece contact

con los periodistas. e

9. Crear piezas comunicativas con un alto se
Departamento de Nariiio.

electronico la informacion a nivel localy. nacuonal

11.Realizar ' informes radlales, 'L telewswos périédicamentew-en’~los‘;diferentes m dlo
comunicacion reglonales y faclhtar el acceso de Ia prensa; aelae_lnformam n
admlmstrac:on seccional.

12. Las demas gue le* sean amgnadas por autondad competente de acuerdo con eI area
desemperio, '

Iv. CONOCIM]ENTOS BASI(.OS 0 ESENCIALES et

. Comunicacién social. R e
. Periodismo. '
Medios audiovisuales.

Relaciones publicas nacionales e mternaclonales.

TRy

Disefio de estrateglas de marketing..

1. Programar y ejecutar las actividades de relac;ones publicas ° necesanas y proyectarlas con f,

.,\ .-

informe de las acciones de la adn'unlstracxon secc|0nai y que ademas destaque Ia cultura y '

10.Actualizar la pagina web y la intranet de la Gobernaclon de Narmo y enwar ‘po medlo_'d




Fr ikl T e s gy
BRI Ly SO b R T e L a2 7

R A R o asng e

de Narlno {

liherlud ¥ Drden

6. Estrategias comunicacionales. ' L
Conocum:ento del Codlgo de F’roced|miento Admmlstratwo y de lo Contencxoso Admlnlstrativo

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA e

Estudios Ex‘pg;ie__ﬁciai :
Titulo profesional en disciplina académica del| S -

nicleo  basico * .del - .eonocimients  en

Un afio de experiéntia profesichal -
comunicacion social v periodismo. L L

PROFESIONAL UNIVERSITARIO (217)

X3

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

|Apoyar en |a formulacion, gestlon ejecucuﬁn y seguimiento de Ias polltfcas "planes~‘prog£ar§as y

prayectos relacionados con el sector sogial, cen enfasrs &n- grupost pob iopalés’ zt les

infancia, adolescencla Juventud ‘adulto mayor person_as con dlscapaCJdad mUJeres y pobla i
LGBTI, contribuyendao al desarrollo del Departamerito

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES' ESENCIALES

1. Apoyar la inclusion del tema de derechos y oportunldades _de nlnos nmas
j6venes, la equidad de género y el mejoramiento de: las: co"dlcxone
mayores y personas en situacion de dlscapamdad en los p_
plurianual de inversiones. RIS N

2. Apoyar ‘la formulacion, gestion, amplementacion y segu1m|ento cle pohtlcas
programas y proyectos departamentales, en- especial los dlrlgldqs a promover‘

promover oportunidades de nifios, nifias, adolescentes yjovenes “Jave

mejoramiento de las'condiciones’ de vida- delos adlto ‘ma '
discapacidad, de- ‘manera articulada ; coh: entldades del mvelg

3. Promover Ja articulacion de: las, entidades- publlcas prlvadas 28
del Consejo Departamental dé Politica Sdcial y las: d|ferentes |nstanclas~ |mpulsa 'do e rabaj

coordinado en beneficio de- grupos paoblacicnales que‘lo requneran b

4. Promover y coordinar eslrategias de asistencia |, téénica.- dll"IgIdOS ‘a. entldadeSI publlcas
departamentales y mumcupales para el desarrolio. de’ -Mayores . capac;dade °'fre‘

proteccion de derechos de grupos poblacionales y los proceisfg_s“ e i‘h,dliu'é

9. Coordinar procesos -de, gestion. ante. orgarusmos de. cooperac
formulacmn gestion, .. fmanmac;on - ejecucion ¥ segwmlento las. peli lan,

programas, y.proyectos’ relamonados con el séctop: somai =¢on enfasus en proteccm' de~

derechos y generacnon de oportunldades para grupos poblacmnale
exclusion.

6. Coordinar procesos de- premomon y formamon ‘para fodalecer y heS|

~en torno a las estrategias para. mejorar la ‘equidad; [a ¢ correspo;i abll é’i';“:’i""w
generacion de ihgresos”

en el Departamento, L e
7. |déntificar, formular y apoyar la ejecucion y se_guimiento' ge'igs ’ 5
administracion departamental,’ .que, - contengan crltenos ‘de’ inelision
ciudadania. dmgldas a proplmar colect[vamente el blenestar de Io
|dent|frcados como: vu[nerables en la regién. » i
8. Apoyar a los Municipiosen’ I8 mplementacmn dei Plan de. Dgsarro!l ; mas re{:;pl_l ado;

con las politicas sociales, para Iograr una adecuada fmanmacaon s ejecuc:on dé1os: rec‘u ‘so‘
humanos yfmanc:eros. _

8. Apoyar’ la creacion de 3|stemas |nformac|on para eI sector 2

8

y oportumdades ala poblacxon en snuac:on de mayor vulnerablhdad,: Z

10. Las demas que le" ‘'sean asngnadas por autondad competente— de acuerdo con ‘el arer ‘de
desempeno ) '

e i,

IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALI:S

1.

2. Conoclmlento en admmtstrac:én pubhca

Constltumon politica de. Colombla
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Derechos Humanos. _
IPlan de Desarrollo Nacional, Departamental y-Municipales |

Conocimientos de organizaciones social y comunitaria. DR
‘Conocimiento en disefio, desarrolio.y gestion organizagional;” -~ T
Conocimiento en formulacian, gestién v evaluacion.de proyectos-sociales, . °
Conoacimiento en articulacion institucional, organizacional y comunitaria. ~ .
Disefio de politicas sociales. R S
-Conocimienios  basicos sobre el  trabajo con grupos poblaciondles” en’ situaci

&

SPXNOO AW

(]

vuinerabilidad. '

11.Conocimiento en leyes y politicas nacionales para 'infan“cliq,;_'adbl)éécge_hi;ig,; juventud, mu;e
- equidad de género, adulto mayor y poblacion en situacion de discapacidad: . . [+

12. Conocimiento del Cédigo de Procedimiento Administrativo'y: de'lo }C'Qntéh‘c’:ibs‘b%dﬁi'iﬁiéi[%'iiy_
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA - .. . <" oo o7

. . I PERE
Estudios | - Expefiéncia " -
Titulo profesional en disciplina académica ‘ '
del nlcleo basico del conocimiente en
derecho, economia, administracion,
educacién, ciencia politica, relaciones
internacionales, ingenieria industrial o afines,
comunicaciéon social, periodismo o afines,
sociologia, trabajo social y afines.

Un afio de'experiencia profesional’ .
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I PROPGSITO PRNGIPAL . ]

Apoyar en la formulacion, gestién ejecucion y seguimiento de las politicas, .plaheré',;p'irpgranjég;’y Lo
proyeclos relacionados con la soberania y seguridad alimentaria y nutricional contribuyéhido -Al[
desarrollo del Departamento. N T T O TRt

' Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES, . | -« =~
1. Apoyar la inclusion del tema de soberania y seguridad alimentaria y'hutricional:en’los planies: | *.:
de desarrollo y plan plurianual de inversiones. s R B

2. Apoyar en la formulacion, gestién, implementacion y segUimiento'de_pol'iti_é'as,; ;'J'I"ane‘s.'-

nutricional, de manera articulada con eritidades ‘dél nivel' haciGhal y-- régionali"y. fas;
organizaciones sociales, comunitarias y los gremios. e
3. Promover la articulacion de las entidades publicas, privadas,. organizationés. sociales:|:
“comunitarias y los grerios a través de'las diferentes instancias,de artic lacion,impulsando;eli:
trabajo coordinado en torno-a la soberania y seguridad "a'lim'eh__t_a"rié‘y"'riUtg'i_cioh‘a!._ SR '
4. Promover y coordinar estratégias de asistencia técnica - difigidos’ ' “entidades’pliblicas | -

soberania y seguridad alimentaria y nuticional. _ S S N 3
5. Adelantar procesos de gestion ante organismos de coopéracitn - internacional.- parala:;
formulacion, gestion, financiacion, ejecucion y seguimiento .de ‘las’ -politicas; ‘planes, .

programas, y proyectos relacionados soberania y seguridad aliméntaria ‘,'r‘gy':_t_rigi_dqél;

6. Promover procesos de promocion 'y formacién para fortalecer y-cohésionar a la sodiedad civil
en torno soberania y seguridad alimentaria y autricional. - .o . vt T
7. Apoyar a los Municipios en ,!a-implementacién.del'PIan_ de Desarrolid gn temas reldcionad

con la soberania y segutidad alimentaria y nutricional, ~ ~ © - - RS A
8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area-d
desempefio. L L by My I ng

IV. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES, = ", 7 e

Conocimiento en Administracién Publica.
Conocimiento en organizacion social y comunitaria. _
Conocimiento en disefio, desarrolle y gestion organizacional.. , = . °

v H

v

Conocimiento en-formulacién y evaluacién de proyectos $0ci6 "~ productivos de; Cooperécion
nacional e internacional. : Ve T e T B

oo peN

+ Conocimiento en arficulacion institucional, organizacional y comunitaria. e g
. Conocimiento del Cédigo de Procedimiento Administrativo y-de 16 Coritencioso Adriir

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA * - g
Estudios’ o '-".:Ekpéﬁé;ﬁ;gié;. e
Titulo profesional en “disciplina . académica del CEETLSTEI e e

nlcleo basico -del conocimiento en -derecho, | Un-afio dé experiéncia profesiohal * ="
economia, administracién, educacion; ' ciencia Co e s ey
|politica, relaciones internacionales, ingenieria

industrial o  afines, - comunicacion - social,
periodismo o afines, sociologia, trabajo. social o
afines. : .

sl I

NIVEL PROFESIONAL (4/7)

"Il "PROPOSITO PRINGIPAL

Apoyar al Gobernador y Secretario de Hacierida en 14 toma de -(;I'efpi,gsiqn@s)g_@jé{:ﬁ:@'ﬁé_fét.
econdmico, que conduzcan al.desarrollo’ del: Departamento, . .- el i
o o T illl.'._UE-SCRIPCIQNi'DE5FUlNC_IONES- ESENC

.o

iel YT
esbra s P!

R ""_._

Lo

programas y proyectos departamentales para la soberafiia -y —s'egu;rid_éq:'a_[i_niémltaﬂ_r’ié;‘;y‘b.,' AP,

departamentales y municipales para el desarrollo de. mayores ~capacidades frente ‘alaif s
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-t

f 1o ’C‘- 'x~~c -

Representar al Departamento en los procesos Judlmales y admlnlstratlvos que S8
las diferentes instancias. ;udlcuales rélacionados con-el monopolto deallcores jue, dependen

AL ]
despacho del Gobernador para‘defender las: pohtlcas y efario: pubhco de! Departamento
demas asuntos que le sean asignados.

Proyectar y revisar actos administrativos
Hacienda para garantizar la legalidad de los mismos.

Proyectar la contestacion de tutelas y de impugnacienes. para- demostrar eI aoatam‘te
Constitucién y el respeto de los derechos fundamentales. .-, -

RS . 1-‘

Atender las consultas de. personas y. comunldades sobre aspectos relacuonados con peticwnes

Yoy 3
" l

v los- :

para la firma del sefior Gobernador y Secretano de A

‘ ..‘.'.
especiales de impuestos, pagos, reconocimiénto de prestamones para darles a conoce Ias’ o

politicas y normas de caracter: administrativo y econémico. " - o Y

Proyectar y revisar los’ contratos sobre materia economlca para establecer la wabmdad by

juridica.

tae
,t

Las demas que le sean asignadas por autondad competente de acuerdo con el area. de‘__;",' .

desemperio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

PN

N

. Normas tributarias.

Normas administrativas. _ S
Normas presupuestales. Lo

Conocimiento del Codrgo de Procedrmlento Admmlstratlvo y de: Io Contenmoso Admlnlstratwol
V REQU!SITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA o

-.-!:av'.' o

Titulo profeswnal en dlsmplma académica deI
‘|ndcleo basmo del conocimientd en dereoho

e

Estudios "

Experlencla o v
Un ano de experrenma profesmnal.: RN

'PROFESIONAL UNIVERSITARIO (5 /7)

I PROPOSITO PRINCIPAL_""' '

L,

R

Coordinar - conjuntamente - con.- el “sefior Gobernador T "'dént'iflpa‘_clo;nﬁi‘f‘»
potencialidades Territoriales: sobre Ias ‘cuales profhaver'y! g
la cooperacion internacional,” 13
cumplimiento de las metas del Plan Departamental de Desarroll

social e lntegral de Ia reglon

estlonar- programas ‘0 ; roye
enhdades del Gobterno Nac:o ‘L otE e

‘t'-A '..-'-

b

i, DESCRIPCION DE FUNCIONEé ESENCIALES

Sk

1. Promover'y gestionar: |n|01at|vas de cooperacuon mternacqona[ en func:on de

"|nternac1onal u. otrosmpos de cooperamon que\

“convocatorias en fmateria’ de’ CGOperamon mternamona”

-articulacion de.los. planes programaS*

.municipios fronterlzos con sus vec:nos deI EcUador u ol

potencialidades y pr:ondades terntonales de la- Reg:on._ -
Supervisar y realizar |os confrolés: pertlnentes alos programas W
internacional que promueva y destione la’ Gobernamon u- otros
solicitades formalmente. : -
Revisar, actualizaf : -y~ difundir: . de- manera penodica y p _rmanente" ,
y- otros tlpos de cooperacloni
contribuyan:al- cumpllmlento de metas dal Plan B Iepartamental de%Desarrol!o. LG
Brindar directrices *a’.lag dlferentes dependenmas de:[a gobernaclon procurando’
0, proyectos que el[as "|I '
permltan su'adecua.doxcu[nphmlon
Lievar agenda sobre” 'réUn:ones que se lleven: ¢on: respecto
internacional, reunlones'mshtucuonales con cooperantes £
garantizar el ‘buen: desempeno del gobernador?en.,

H

bk afalfedain

: ompromlsos con: QS‘
tek

mternac:iona[ - S et

n;iders
Tque

e ‘..' i o
détqr_mlnar! ;
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+

7. Coordinar con dlferentes entidades, procesos de umﬁcac:on de 1nf0rmacnon enlo. referente-"”-’ O

fronteras, para oplimizar el uso. de ‘recursos departamentales, y _un‘rﬂcar crlte
admlmstratwos : : )

ot

8. -Coordinar la identificacion de buenas practlcas y procesos*temton

puedan ser repllcables 0 provoquen una valoracaon Social* de las. capac;dades Vi exp‘é encias: .
exitosas en la'regién para ser visibilizadas en el interior déella y en escenarlos mundlales- A
que promuevan o reconozcan dichas experiencias y practicas, - . g :
8. Orientar en el uso dé las leyes pertinentes con la problematica- fronterlza para velar por. Jna |
optimizacion en el uso.de las legislaciones en pro del desarrollo departamental BT B
10. Valorar los procesos de desarrollo de diferentes palses para formular prop'uestas a&f:
crecimiento en beneficio del departamento, procurando un manejo prude e delal nformacm

oper on

‘en los casos que los proyectos afecten Ia senSEbihdad socialt: . L P ‘
11. Atender y acompafiar a funcionarios del exterior ya: otras personahdades-dlplomatl as.
visiten la Gobernacién, para brindarles la

mformacmn necesana y facmtar

interinstitucional, de acuerdo a instrucciones re

del or.,.
12. Representar al Gobernador en diferentes eventos sociales, para cumphmienfo de_las pohtlcas
y directrices impartidas por el sefior. Gobernador s

13. Serwr de enlace entre el Gobernador las dependencuas del Despacho organlzac{
para la coord:nacmn -de =eventos Y. actlwdades e
cumplimiento de programas de desarroilo econémico: social y-sbs‘térﬁilﬁilidad ambié

res para la transparenc:a garantlzando un manejo
funcionamiento claro de la Gobernacién y de su plan de désarrollo. ©

15. Las demas que le sean aSIgnadas por autoridad competenle de acuerdo con el area de f'_'_
desempeiio. RN

LA CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALESV'

Dce, '*-.~

LR - .

. Conocimiento en procesos de deaarrollo economlco y proceses frontenzos e ;"j“
Conocimiento de gestidn, direccion: % planeamon o B S

Conocimiento en programas de procesadores de texto, hoja dercalr‘u[ _f i
Conocimiento en relacnones publicas:

Conocimiento. del Cod[go de Procedlmlento Admlnlstratlvo y de Io CentenCI

ETERY

oso Admmistratlvo i

A Rl

Estudios

Titulo ~ profesional  en - disciplina _ ‘
académica dél nicleo basico  del!. . R
. - | conocimiente  en  derecho, economia Un afio de experiencia profesional -
administracion, educacion; - 'ciencia R R

politica,  relaciones - internamonales B
ingenieria industrial o . afinds,| - . . . L.
comunicacion social, periodismo o afines, '
sociologia, trabajo’ socaal o] aflnes

NIVEL PROFESIONAL (GI?)

~ i PROPOSH’O PRINCIPAL

.1'. ‘. "'.‘f“'-'

Promover ‘las ventas de los Ilcores produmdos y comercual
generar rentablhdad al mlsmo. vt : -

l

1. Ejecutar las pOlltlcaS de venta de Eos |ICOI‘ES desttlados -
monopolio elabore ha dlstnbuya el Departamento de’ Nanno

2, Efectuar el segulmlento a [os procedrmlentos v canales de GO
para propongr los ajustes aque haya Iugar__, oo '

)

3. Elaborar, s[stemal!zar y actualizar el regi:;tro de chenies pa
orgamzada ‘ N




Guﬁcrrtac'fén
ceNarliio . i

liberlod y Orden

respectivos ajustes a que-haya Iugar T T N

5. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio.

6. Realizar acompariamiento y/o asumir defensa judicial y extra;udlc:lal del Departamenfo en
temas relacionados con sus funciones:

A CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Conocimiento de los decretos que reglamentan la venta de'
comercializados por el Departamento,

en el mercado.

3. Conocimiento del Cddigo de Procedimiento Admumstratlvo ydelo Contencmso Admlmstratlvo
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCIA RS -;Lf:=_--. S

Estudios Experzencla
Titulo profesional en disciplina académica |Un afio de expenenma profesnonal
del nicleo basico del conocimiento en
derecho, ~ economfa,  administracion,
ingenieria industrial o aﬂnes

NIVEL PROFESIONAL (7/7)

Il PROPOSITO PRINCIPAL o

Controlar el ingreso, el stock y mantemmlento de los Ilcores almacenad05° para venf[car y hacer ;

entrega de los licores producidos y comercializados por el Departamento [gualmente la estampllla ;
'y el proceso de estampiliado de’ Ios mismos. Y

1. Informar dlrectamente al Gobernador del stock que se encuentren a
bodega del Departamento ‘para un:control en la reahzacuﬁ de-venta{s D
2. Coordinar la disponibitidad de producto terminado én sus dlferentes clases

para conjuntamente con el gobernador determinar las polltlcas d r
de licores,

3. Custodiar las estampillas que le sean entregadas para Ia_sena[:zacwh g8t
producidos y comercializados por el Departamento,de- Narlno :

4. Velar por el uso -adecuado de la’ estampilia_y el correcto proceso de‘estampllla
licores que se encuentran almacenados enla bodega de] Departamento“p €], proceso’de:|
comercializacién. ©. R L ; '

5. Presentar informe mensual a-la Secretana de Haclenda 'el ‘Dapar;agn@pt. par
competencia, frente al- hanéjo dadog la; estampilla md:cando" aica ‘htldad reciblda
-en el.proceso yél.saldg a'la fecha. : RSN

6. Controlar la llegada ‘delos Ilcores procedente* del fabrlcante para _co’ frontar a

de las tornagwas expedldas por &l fabricante.” " :°

7. Controlar la entrega.de Ilcores a los dlstnbwdores para verlf '-
entregd en cada rem|SIén. o R T

comercializacion de llcores para toiar las’ mecndas necesanas‘ g ‘ )
8. Controlar el mventario de art:cqus pubilcltanos para ‘sopores,er
-10.Realizar el-controk de calldad de Ios ptoductos procedentes del f

distfibuidores.un: producto dg’ exc lente cahdad oy

11. Las demas que Ie; sean amgriadas por autondad competergte
de desempeno., . .

IV.ECGNOCIMIENTOS BASICDS 0 ESENCIALE

AL
.n*‘-;',

1. Conocimiento de Mercadeo y Merchand:s:ng

2. Conocimiento.en el manejo de Inventarios.

2. Conocimiento de |a normativa de ventas y el comportamlento de Ios l:cores comermahzados




Lﬂ:e’rtn& y Orden

Gubemauén ‘
de Narlno

3. Conocimiento del Cadigo de Procedlmlento Admtnlstratwo y de Io Contencnoso Ad_

V REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo  profesional  en
académica del nicleo.

conocimiento en derecho,

administracion, ingenieria
afines.

disciplina
basico del
economia,
industrial o

‘ Experiencia

Il

Un afio de experiencia profesional
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NIVEL TECNICO (1H) _ o I S

L IDENTIFICACIOGN . e
| Técnico | o | I
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo - — coo e

Nivel

Codigo: 314 L ' R ‘ | i ‘.-_". 5

Grado: 06

No. De cargoes 1 o R

Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. PROPOSITO PRINCIPAL.. -

MR I

Aplicar conforme a los conocimientos especificos la informacién financiera’ que se' deriva del
ejercicio del monopolio de, licores, ejercido por el Departamento” de .Nafifio para "~ cumpliz| .. ;
. oportuna y correctamente con las metas fijadas en’ este campo 'y - reportar [6s nformes|
solicitados por entes de control y vigilancia. - o BRI

ALY PR

Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES ™~

S e

n SR Lo

1. Presentar al Gobernador los reportes. financieros sobre-el.monopolio: de-licores -para ‘que|;
sirvan de guia en la toma de decisiones. L ERR PR
2. Determinar de acuerdo a la revision de informes, politicas de mejppéi‘nien.td-pa‘ra -gue'séan|

adoptadas por parte del grupo de trabajo del despacho, asignado- al-ejercicia ‘del moriopolio’|* -
de licores. ' . -
3. Revisar las declaraciones privadas de los diferentes impuestos, contfibuciones y tasas de .* . oy
participacidn porcentual en la venta de licores que se presentan -paratlafifma: dei]|
gobernador, para proceder a su debido pago. L A ' e
4. Alimentar en el sistema la informacion financiera, .con el registro.de, coriprds:y

PN

e sy

o ; 'h \-\;..,
rds.y ventas.de log
. N e gl g TR, T R N A0y XY TSI O T A S ¢
licores producidos y comercializados por el Departamento, para mantener’una, base” de; s
datos actualizada. : - ' ' S E
5. Componer un archivo -independiente de las operaciones que tienen..que , ver..conl
comercializacién de licores, archivo de’ factura “de ventas; “facturas “:de -Compra
. consignaciones bancarias, drdenies de pago,.egrésos, para for.'géhizacién:'d.iej'las"-mijs_‘ma' a
. = 4 . R s P T ST LY RTINS <17, FIC R R o S S TR PRt 1Y
6. Disefiar la informagcion de las: operaciones™ financigias * dgl :mon_opé')llo;dg -.I;gore‘s Jparaf.

identificar el valor real invertido en los diferentes gongeptes.’ | & B
7. Efectuar los tramites correspondientes- para.permitir- que ‘el Depaitz
- obligaciones de pago'geheradds por'las difefentes ‘agciones enigl

méritorclimpla®
R AR o R P p
jereicio, de-monopoliod

T R NPt R eaih R T MY o3 -5 L, e 13T ..“l:,:;'-... w _v
licores, en concordancia-con las normas contables-y tributart _53*:31;1I‘Jle_g[c!_als‘“para;g el;seciory ..
publico. : o : : I TN RGN B

8. Las demas que le sean asighadas por autoridad ‘compétents,:
desempeiio. o ~ R

v

de;acuerdo con.el-aréade

ALES

L b, o

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIA

Normas Contables vigentés ' ' e co

Normas tributarias Nacionales y Departamentales R S e
Conocimientos en Contratacion estatal I
Manejo de Encargo fiduciario | , T |
Conocimientos en Internét . S R T A PRI,
Conocimientos én el h]én'ejo-dé"'softw'are,’contab[es M e iy
Manejo de Excel y Words., — +. .. . e

Coriocimientos basicos en Archivo. Lo e e L e
Conocimiento del Cddigo. de Procedimiento --_Adlrji({istifgtjxg:fg;. -y de o Conte

LN =

T ..'-“‘l-"

iy

nciosd

COND

Iy

Administrativo
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libestnd y Orden C s S ' N

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios .. - Experiencia SR
Titulo  Tecndlogo en areas: Financieras, | Un afio de EXQErigij'c;iEf."r,elj.ei_cgc_m'a_‘déi,‘ N R
Administrativas, econémicas y Contables. B L e et

f
. .o .ok [ . .
. . g P S : Ve
. . - . . .
, . . .
' . Lo ' sl




Libertod y-cllrden

NIVEL TECNICO - INSPECTORES DE TRANSITO Y TRANSPORTE, .

: Gt')‘bdrnécidlril '
. deNarlfa. -

I IDENTIFICACION™

Nivel Técnico

>

Denominacién del Empleo:

'Inspectorgs"fdé.;Ttéh‘éifb yTransporte U

Cdédigo: 312

Grado: 086

No. De cargos g

Dependencia Despacho, dél Gobernador -

Cargo del Jefe Inmediato: Gob_e'r_n‘adé;r' B

1. PROPGSITO PRINCIPAL" -

P4,

actividades relacionadas con los tramites de documentos ’déﬁ"\kéhi’cul_s,.-‘expe’di'n_’f‘ _“.
transito y el correcto funciona_miento de las sedes operativas g:or‘ﬁrfib’uygﬁg‘;loj' on-lais
dentro de su jurisdiccion. e e S cap i

A" : * <,

Ejecutar labores de control y organizacian en _r;n‘a;e(ia,__qe;-'tr‘}j;]hfs'i,tb:lyj;t'_.r'a_;r}iqu‘_rtg'._}.ﬁrg};jli

!l DESCRIPCION-DE FUNGIONES-ESENGIALES:

Departamento. ‘ L
2. Revisar que toda Ia_docqm,e__ntacic')_n

en el Codigo Nacional' de Transits y el Ministerio d& Transporte; - avalari
especie venal respectiva. o N
3. Ejercer estricto control y custodia sobre los-documentos qué: Conforma
de los vehiculos automotores -registrados en 'la. sede’ operativa®a" sty
organizado el inventario ¥ velando siempre por su correcta U_tiliza‘c;icﬁq.'r S
4. Verificar que lds  liquidaciones- de pago de los. tré’m,ites,s'ébrge_-véhi_cu_lbe;’
encuentren-ajustadas a [as tarifas legalmente establecidas, .- o erien s

5. Recaudar, en la sede operativa. a su cargg; los dineros” qug; por ¢g céptd..d

4

del Departamento y/o el Subsecretario de Transito y Transpor _'ef_D"é_: a:rti'éf'_'rﬁétg_f’jc} Ly
6. Cumplir estrictamente con’:las éxigencias. que en h‘jateri"cj;;dé_.'_-_t'.’réfri: S sobre
automotores, establezca el ‘Ministerio de. Tfarisport_e, presentando qufihfpr'mé*s‘_ ‘cortes

y manteniendo actualizado 6l RUNT, ~ S S R AT R
7. Gatrantizar que en|a-sede operativa:a.su cargo, se ‘-~pre_s‘t‘ei..-a__{»_clientggg;gt‘

asesoria en materia: de ‘trémites: sobre- Vvetiiculos alitomotores i
aplicacion de los postlilados de. eficierici y-transparencia.”. "
8. Brindar .capacitacion e ifformacién - precisa ‘en materia’ ider 8
movilidad y. demas temas'a'su cargo, tanto a usiiarios domd-a ‘insitticiones educatiy
lo requieran. S R T
9. Dar tramite en los térmijries de ley a los derechos de peticion ::Ja;dig._addsg;erf_n;'la;;s"e_
Su -cargo, asf como las érdenes ‘judiciales emanadas’ dg;, dutaridad” judicial
relacionadas con vehiclilos automiotores; tales’ como’ embargds,: limitacionas, &
cualquier naturaleza, entre otres. -, . - e :
10. Programar y organizar® la; realizacion’,; de’ operativos

coordinacion con las autoridades locales:y la‘policia de carreteras, cuando!

1. Presentar- dentfo de’:ios -tefrfiines, de ‘!Eféy,';--' los -informe .Ia‘r\:‘ic;ggh 68Ol
administrativo y finahciero-de 1a séde_ppera't_iyé'ja 'SU cargo, -.‘q‘_g’,{e',ihfglu?y:S"aﬁ,ﬁQr_izjgfé én
de especies vénales, nivelds. deé- gecidentalidad, -ingr'esd's_.;di:égr_ids_'-'_y;'_rr_ieh_s"ﬂ'a]eg,s'.;
sventuaimente exija el Ministerio 'de-'Frans_porté;;el'_Sgb_s_g__c:}r_éyéta(li“qfdQ'I'ré'nsi_tQiyjcj,é.qj
de control, U Be SO Fhe M IR

y programas de prevencién vial y movilidad para ser incluido en el plan de desari

automoterésnse
gy

generen y consignarlos en log térmings y, entidades banearias qledelerming el tescrer:

LY
et

gen
P

Al PRI
vehiculos:
it iy

pondigrites
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1

i
G ;ljDeSpath

. Gobernacisn' - ' Ly
’ dENarlﬁo' y - :.' el i

- e

parque automotor-de

17. Emitir érdenes de

18. Entregar.y contro

Pasto.

operativa a su cargo.

22, Dar cumplimiento

24. Las demas que le

12. Programar y ejecutar en coordinacion -cen el respectivo .municipio,
sefalizacién de las vias, en aras de garantizar seguridad vial-para‘la cofinidad,
13. Publicar, en lugar visible de Iz dependencia, las tarifas y requisitds apr

para adelantar tramites sobre vehiculos automotores, - - wo
14. Mantener informado -al Subsecretario de Transito y Transport ar
venta y/o consuma de especies venales, para evitar paralisis en la-préstacion dél servicio, -

15. Velar por el uso eficiente y racional de los Fecursos y bienes -entregads

cumplimiento de funciones. _ TR

16. Realizar el registro-y la-actualizacion sistematica (o de“l:ia_ég_'dg;qa"to‘é)}_:ls
ei

por el Subsecretario de Transito y Transporte Departamental. ~, " L

municipios de influencia por infraccion a las normas de t 0 baj
requisitos legales y de los térmiros preestablecidos en ia normatividad vigente. -

adscritos al grupo operativo del Departamento 0 a quienes hagan siisveces:, - SRS

N ] N P raop . R Boao=F o g L PSR T
19. Dar cumplimiento a la ruta de control establecida para.recepcion y entrega:de '_lg§ drdenes*del|
comparendo sancionatorias ante las oficinas dela Subsecretaria de T ransio y.Tr‘rflr_l's‘poifte"-.

21. Liquidar el pago de érdenes de comparendo y cursos de: nojr‘m'asf dét
los descuentos de ley a favor de I6s usuarios. o T

Subsecretario de Transito y Transporte Departament,alud\e;Na'ri_ﬁo.‘- e s
23. Contribuir con labores de e | : P
ingresos que entran al Departamenta-en ia SubSeCretarIa"‘de;'i’_']'i'é’rjsitq,' :
registro, arqueo’ y - consignaciones en las - diferentes’ ‘cueritas -bahéari
Departamento de acuerjdo-.alfre_sp'eptivo'con(':ept.o'der‘ing'resq‘ s

con el drea de desempeiio

“Tas. Campanas d|

‘aprobados: ledalmente| 3
e del. Departamento! sopre 14|~ -
| ;

N |

s, para’

2/datos) Ue la informacion el
la respectiva sede operativa en‘los formatos. quie s dispongén.para elio
entrega de vehiculos inmavilizados en Ja ‘Sede.operativa’a:su'cargoiy.

rénsito “bajo ‘el cumplinigfits. dé 12
lar‘la recepcion de talonarios de ‘ordenes de 'Qomparqn‘do‘_a-'los"ag'er'itje'jé: LT

W

rénsito ¢ aplicacién.de’
a los lineamientos de operacién, servicior y'eontrol ‘establegidos. Por &l
laboracion de recibos’ de” pago por di erentesf‘confc‘eptos “def, -
Tiarisparte, -hacer: ef

TR

seafi asignadas. por la auteridac _bdnﬁp,étéﬁ_’té" § SUY

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS0 ESENCIALES - . - ‘_

[ SN

Codigo de ética

e

Ad_ministrativo

. Cédigo Nacional de Transito’ S T
. 'Normasy reglamentaciones._al Codigo Nacional de Trénsito -
Conocimiento en sistemas y iflf_ormétirca basica Co

Conocimiento del Cédigo de Procedimiento-Administrativo y dé o Contencidso’,

)

."

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO V:EXPERIENGIA,

estudios de'Derecho.

Estudios e .
Titulo  Tecndlogo ~en areas: -Financieras, | Dos.afios de experienci
Administrativas, econamicas 0 haber-finalizado- > T

Experiencia: 7’

A
B

e

. . . .
e FRNEY : :
P
L. . i . '
S ’ K xS : <
w . )
. ‘s
LA .
¥ A R .
M R e




L IDENTIFICAGION IR ——
| Asistencial- +
Denominacion del Empleo: . Secretaria |

Nivel

Grado: : ) 05

No. De cargos 13

Dependencia _ Despacho,

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

. PROPOSITO PRINCIRAL < 77 7 =™
Realizar aciividades de apoyo dentfo de 16 mayor dscradon y reserard. taréas” propias;
perteneciéntes al Despacho del Gobernador, para-dar cumplimiento alas laborss .y directiicas]
impartidas por el Despacho, oo et :

Y
P .
B, 2 A ..o vT,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES * "~

e 14
i 3

1. Manejar con discrecion la informacion y la'correspondencia ‘del Sefior, :Gobernador; “de’
acuerdo a las exigencias de reserva de documentos,. T AR
2. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencla dirigida al-"Séfibr Goberna or para’
que sea tramitada y distribuida conforme a sus instruccionies. v RIS
3. Dar a conocer en forma inmediata y. reservada él‘sq'-ﬁo,r;GQb}arnadc)r,{lb‘sﬁdbﬁhmej Atos: que:
sean registrados dentro de Ia base de datos; para recibir instrucciones de tramited.dentro dé
los procesos previamente _esté.bl'e;ci'dos__enﬁe_l_,:d‘e'spach,o'._ G T T e
4. Elaborar documentos en procesadéres -de texto y- cuadros ‘en Hoj
registro de documentos dirigidos al sefior Goberfiador, -+ " b e
5. Contestar la correspondencia que ‘se le indigiie en’los t&rmings ‘de. ley y..digitar-

e

oY

LY L

e calouio,"bara 4]

démas| 5.

documentos que ordene el Gobernador v el profesional-univérsitdrio (SecrétarioPhivac

para dar el tramite correspondiente. o R T T NEDA

6. Colaborar en la consecucion de datos y documentos para dar una informaicion’. adécua

quien lo requiera. B T T e e

7. Llevar el registro y-control de los documentos que se, recibe.y'se rerhiten:deila Oficing: para
mantener actualizado.y-ofganizado-el aréhivo yia -'co‘“rfre.s"bgﬁdéhdjéi %

T i L

il

g

9 - L. RS I - iy N R I Ay %. b, A B | y “‘“.‘;7 N P Tl |»: ".‘ 'i
8. Atender personal y telefdnicamente al ptiblico quéilo "Fequ_qﬁa,;.pafa.brl.nd_gr, servicio eficiente; ¢
y oportuno. ! C T e s ey et

5
NE

Hibnios

9. Aplicar el Sistema de Gestisn D,oc.umehta'l." para 'éif&ié’ééir"r{:ili;q _tdev;b'ré'ééc}l
establecidos en la entidad, - : R e
10. Manejo, registro y .control.de los Iib‘ros'perterieciientes:_‘a=,Ia:Q'Bibl,ipf§qqaf.,d:g s Despa

Seflor Gobernador, para-atender onsultas de:ciientes intmos FEXIENGS, et 2

11.Apoya logistico"a los evenios qué programe ‘6l Despacho.dentro;y fuera desias. instalacicnes

de la Gobernacion, para:lograr.up'buen resultado de acuerdora.si-pla sacion:. -

12.Recibir y radicar, proyectos. preseritados al: Gobetnadorpara; distiiblitigshe
dependencias, segin eltema-al cual esté dirigido el proyecto;

13.Las demas que le sean- asignadas. por ‘autoridad. competente; de: acuerdo- con‘el
ot ' T CLd H . S, L L Tt e

)
Va1 s

desempefio. . v ULl Lt AR
| V. CONOGIMIENTOS BASICOS: Q ESENCIALES .
Sistema de Gestion Bocumehntal institucional, IR
Tecnicas de archivo s N
informatica basica ‘ R
Manejo de correspondencia , _ B L
Conocimientos.hasicos deSecretariado . - - - ol n

¥

Conocimiento del Cédigo de Prosedimiento Administrativ y de!lbiConteriioss

S

-Administrativo

. T L ' .
: .
B
g 1 LI .
ot -
E R

Cédigo: 440 ' :




Libzstnd y Orden

JDes,oacho Do
Gubomacrﬁn - )
deNarIno__

V. REQUISITOS DE ESTUDI'OAYE-XPE:RI.ENCII'\'_-_' TS USRS

Diploma de Bachiller. en cualqurer modalidad Dos afos de t experrencra relamonada. B
conommlentos en sistemas certificados.

Estudios ‘ ,Experlencla e

NIVEL ASISTENCIAL (2/3) -

I PROPOSITO PRINCIPAL L T

R AR
LT -

Realizar actividades ¢on el manejo de mformamon documentamon y atencmn.a[;‘rp_i]'bliglic'ii-.par i
cumplir con los objeti\ms del Despacho del Sefior Gobernador. A

1. Atencion al publico en forma personal y telefénica, en dlferentes mquretudes paraesu
satisfaccion. RN &

2. Elaboracién y relacion de actos administrativos del Despacho del Senor Gobernador y
Asesores, para ser ‘enviados a las diférentes dependencias de-la entldad 0 mshtucrones. .

' 3. Radicar los actos administrativos expedidos por el séfor Gobemador para su ’.ontro,_ ‘
. legalizacion y cumplimiento.

lll. DESCRIPCION DE FUNGIONES. ESENCIALES N

4. Entregar al personal competente, la documentacién flrmada por el senor\-Gobemador paraf
los fines pertinentes. <E e
9. Revision y contestacién de los documentos. que le sean asugnados para Ia flrma del senor/_'
Gobernador. Y e st
6. Manejo de correspondenma verificacidon y sello para autentlcar documentos que van al?
exterior para legalizar diferentés tramites con. otros parses - O R _'. :
7. Tramite de viaticos y tiquetes aéreos para los viajes del sefior Gobernador- _ R R
8. Relacién de facturas de eventos, manejo de ordenes de combustrbles dal Despacho para
su legalizacion. . e
9. Las demas que le sean asignadas por autondad competente de acuerdo con el area de g
desempefio. st -
‘ V. CONOCIMIENTOS BAblCOS 0 ESENCIALES SR
1. En la elaboracién dé actos admlmstratlvos
2. Relaciones interpersonales -
3. Conocimientos en sistemas S e R TR J
_ 4. Manejo de. correspondencia y archivo: ' B R
. 9. Conocimiento del Cddigo- de Procedlmlento Admlmstratrvo y de lo Contencmso

Administrativo

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA oy

Diploma de

Estudios B Expernencna
Bachiller en. cualquier Un ano de. expenencra relacronada -

modaiidad, conommlentos en srstemas,,
certificados. . N _ R R S
NIVEL ASISTENGIAL (3/3-) : s

I - PROPOSITO PR[NCIPAL SN

L]

et an

Bogota.

Realizar actividades relacuonadas con el mangjo de mformacron documentacmn y atencmn aI
publico, para cumplif con los’ Objef.IVOS en el Despacho del S

enor'-‘ 3

Y Sl

1. Recibir los documentos radlcarlos y orgamzar[os para ei conocrmsento d.."ﬂ' G
el tramite com,spondlenh. de acuerdo a‘instrucciones: . . ""E"'“’ Ok N5 1°:
2. Contestarla correspondencra en’ los termrnos de Iey para aprobacrén y..f rma del GobernadorL‘ .




Gobermnacidn
deNarifio . -

Libartod y Drden

Despacho

3. Atender personal y telefonicamente al ptblico, para dar respuesta a sus mqunetudes en el o

horario de atencién que para ello disponga el Departamento de Narifio:"

4. Apoyar al Gobernador con la consecucién de datos y documentos para dar una respuesta .

adecuada a quien lo requiera.

5. Llevar y mantener al dia el archivo de documentos y la correspondencia, para orggmzamo‘n vyl

control.
6. Manejar con discrecién la informacion y la correspondencia de la: dependencra, para un
adecuado manejo de la misma.

7. Cuidar los elementos de oficina asignados para el desempefio laboral.

8. Las demas que le sean asignadas por autondad competente, de acuerdo con él drea de
desempeiio.

n.‘

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Manejo de actos administrativos . ‘ w
2. Relaciones interpersonales '
3. Conocimientos en sistemas " :
4. Manejo de correspondencia >

9. Conocimiento del Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo CbntenCIoso -

Administrativo

e

e e e

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC_IA'

Estudios ~ Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, | Un afio de experiencia relacionada
conocimientos en sistemas certificados.

P plir R B

o -

EE R S




B ‘ % ._}Déspac_b_o:

K N o

lberlndyﬂrden iy .
NIVEL ASISTENCIAL (1/4) | B
[ IDENTIRICACION . . T e
[ Nivel | - | Asistencial - o - i o : e
Denominacién del Empleo: Aumhar Admlnlstratlvo . R i "
.| Cédigo: 407 ‘ |
[Grado: 05 . o
| No. De cargos 04 ) k_ ~
| Dependencia Despacho dei Gobernado[.‘:; T e .

:{ Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador o

fl. PROPOSITO PRINCIPAL

iR | e s

| Mantener informadao al despacho del gobernador de las transacciones. bancarlas cohc:lllacmnes

' {Y pagos con cheque, que se generan diariamente en el ejercicio del monopolio de ||ceres para’ eI e
{conocimiénto del nivel de recaudo y verificacion del estado. de cuenta con. Ias dlferentes
| entidades bancarias. : L LA

’ Ill. DESCRIPCION DE- FUNCIONES ESENCIALES o
1. Tramitar el pago de las obltgacxones del departamento con relacton a Ia comercxahzamon de
licores para la elaboracidn y entrega de cheques. )

2. Informar permanentemente al despacho del gobernador sabre las. transaccmnes reallzadas ’
para la toma de decisiones al respecto. "

13. Conciliar mensualmiente las cuentas bancarias del departamento que recaudan mgresosfl

|  derivados de la comercializacion de licores. para su debido- control. o
4. Registrar los movimientos bancarios de las cuentas del departamento para su deb[do control R
y demas fines pertinentes. ’

/5. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area' de‘ )
" desemperfio : : :

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O- ESENCIALES'

1. Conocimientos técnicos en el area de Sistemas.
2. Conocimientos basicos en e! drea contable y financiera : Lo
. 3. Conocimiento del Cddigo de Procedimiento Administrative 'y - de Io-‘,‘Cq’ﬁteﬁCibfsp ‘
Administrativo ' R

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y _E'XPJE.RI.EN'QIA' P S
Estudios . Expenencia IR
|Diploma de bachiller en cualquier modalidad, Un ano de experiencla relac:onada _'
;conOCimlento en S|stemas debidamente. certlfxcado. R L CoL ey
| NIVEL ASISTENCIAL (2/4) B LRI

. PROPOSITO PRIINCI.PA-L‘-.j '

proyar y Planear los operativos dentro de la mayor conﬂdenc:ahdad,,que el departamento de‘
iNarifio en conjunto con las diférentes: autoridades competentes reahza para - ewtar L
'contrabando de licores:y crgarnllos NI : e

d




Liberlod y Orden

Gubernamén
de Narlno _

para su conocimiento y demas fines pertmentes
|2. Planear los operativos y- audltorlas -a'los distribuidores y establemmzentos publlcos dentro de
la mayor reserva, para verificacion.dé los productos amparados én el 1mpuesto al’consumo." _
3. Verificar la sefializacion de los licores con-ia estampilla autorizada por la Subsecretaria de e
Rentas y confrontacion con “los decumentos legales del i mgreso de los. productos SUjetOS af
impuesto al consumo, para cumplimiento de la normativa vigerite. By
4. Aprehender los productos ilegales con su respectivo: inventario SUJetos al lmpuesto ai o
consumo que se comercialicen en el Departamento de Narifio; para prevenir el: contrabando
respetando la normativa vigente y el debido proceso.
9. Hacer entrega de las actas de aprehensién, junto con los productos mcautados al funcmnarlo .
competente para la custodia y apertura de los procesos contravenclonales de’ conformtdad a
las normas legales. - -]
6. Realizar la destruccién de licores’ incautados y declarados como blen del Departamento en i
‘ presencia de los diferentes entes de Control para su’ debldo cumpllmlento a e -

7. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de-acuerdo con el area de
desempefio.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

IS

. Conocimiento de las rentas del Departamento.
Conocer de las normas tributarias de nivel Nacional y Departamental
Informatica basica, manejo Excel y Word

Conocimiento def Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencxoso Admlnlstratlvo

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC[A N

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad,
conocimientos en sistemas certificados.

Estudios Experlenma

Un afio de expenenc:a relacaonada IR

NIVEL ASISTENCIAL (3-4/4)

i, PROPéSlTo-PRINC‘lPAL

e

Participar en la gjecucion:de los operatlvos y planes-de control y represmn
confidencialidad; quetse: programen por-parte dé la Subsecretarfa _die‘ .
de Narifio, en conjunto con'las diférentés autorldades competentes dentro del progr
de represion al consumo y- comercnalrzacnon de licor adu]terado y de contrabando. o

Iit. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES R

1. Presentar al gobernader :nformes sobre contrabando .de llcores ¥ mgarn[los par

2.

conocimiento y demas fines pertlnentes ; b
Planear los
dentro de la mayor reserva para verificacion de los’ productos amparados en el |mpuesto
al consumao. ' _
Verificar |a sefializacién de los licores con la estampilla autonzada por Ia Subsecretarlai
de Rentas y confrontacion con los documentos legales, ‘del. mgreso ‘de~ Ios [
sujetos al impuesto al ‘coNsSuUmo; para cumpllmlento dela normatlva'_,l
Aprehender los productos 1Iegales con: su regpectw iRV tarid ueste
consumo que’ se cemercrallcen en eI Departamento "'de Narmo, \para preven

contrabando, respetando la normativa wgente yel debxdo proceso )

Hacer entrega de las ‘actas de aprehension, junto ‘csn, los’ productos mcautados al o
funcionario competente para la'custodia y- apertura’de Ios proceses ontraven 'onales de EUE

conformidad a las rigrmas legales.

Realizar la destruccion de licores zndautados y: declarados como':b:en deI E)e_partamento*
en presencia de |os diferentes éites de ‘Control para ‘SU: debldo cumphm:ento. -

_,S

operatlvos .y auditorias a los- dlstrlbuu:lores ¥ establecnmlentos publ:cos A

Las demas que le sean aslgnadas por autorldad competente. de acuerdo con el area.de ‘

S
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| Despacho

anemacjén
de MNarliio

Lhertad y Orden ’ - . . o . e e

[ desempefio. — L
V. CONOC[MIENTOS BASlCOSO ESENC!ALES . : L

1. Conocumlanto de las rentas del Departamento ‘ ‘ ' - o corat
2. Conocer de las normas tributarias.de nivel Nacional y- Departamental R A
3.Informética basica, manejo Excel yWard ' P

4. Conocimiento del Codlgo de Procedimiento Administrativo y de Io Contencxoso Admlnlstratlvo

N LT B

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EX_PERIENCI'A‘ |

Estudios Experrencla
Diploma de Bachiller en cualquier|Un afio de exper|enc|a réfacionada
modalidad,  conocimientos en sistemas

certiffcados.
L. IDENTIFICACION
‘ . | Nivel AS|stenC|al
Denominacién del Empleo: ‘ Condugtor -
Cdadigo: 480 - - .
Grado: .1 0B
No. De cargos 2 e
Dependencia < ‘ Despacho del Gobernador e
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

il PROPOSITO PRINCIPAL

‘Conducir el vehiculo asighado’ al Despacho Goberniador - para. - transportar a su tltular 'a tes
diferentes sitios que se requiera, en cumplimiento de mrs:on oficial.. : :

Hll. DESCRIPCION DE FUNCIONES-ESENCIALES R g Lo

1. Conducir el vehiculo amgnado y velar por su presentamon y mantemmrento .para Iograr Ui
eficiente servicio. £

2. Transportar al Gobernador y a los empleados que se requrera para cumpllmlento de Ias
funciones de la entidad:

3. Velar por el mantenimiento preventivo y correctlvo de [os automotores para lograr un _
. servicio oportuno y de‘calidad. I

4. Responder por las herramientas y equupos confiados a su curdado para utlllzarlas en eI i
5

momento que sean requendas e
0. Mantener al dia los requisitos y documentos exigidos por las autondades de transno para Bl
normal y debido cumplimiento-de sus funciones. A
6. Custodiar y guardar los vehiculos a su cargo, en un lugar ofrmalmente ‘aS|gnado para evrtar LTy E IR
pérdidas o dafios. - - SR
7. Destinar los vehiculos excluswamente para actividades ofrcrales asugnadas para ev1tar .
sanciones. '

8. Las demas que le sean as:gnadas por autoridad: compelente de acuerdo con’ ef area de o
desempenio. : .

. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Técnicas de conduceién, o

Normas de transito. ' ' I S
Mantenimiento preventivo de vehiculos. T
Conocimiento geografico del &rea en el que se desempenara. ST
Conocimiento del Codlgo de Procedlmrento Admmlstratwo y de Io Contenmoso

.

B

Administrativo.




Goberracién ’ )

deNarlio
Lihe:lnsl ¥ Orden '
V. REQUISITOS DE ESTURIO Y EXPERIENCIA : : : ) v
Estudios Experiencfa‘ o ,
Aprobacién de educacion ‘bésica primaria y licencia de | Cinco afios de éxpe‘riencia né[_acfonédfa‘f_;-
conduccién vigente. ' ol 3
L IDENTIFICACION
Nivel Asistencial _
Denominacién del Empleo: Auxiliar de ser\/icips genéré'lés" ' . e
Cadigo: 470 R S
Grado: 01 | ' B
No. De cargos 4
Dependencia Despacho del Gobernador AR R AN
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernédor- . L L
I. PROPOSITO PRINGIPAL S
Mantener en perfecto aseo y orden las instalaciones del d.espac':hc,"é_;l_:tér‘l‘der_‘ algebernadory. c
visitantes para lograr la buena ima_g_en_..presentat;ién higiene y biene’star_'c}e la de’p'e;'r_\dén_c"ié.‘-. o

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -~ ¢+

1. Realizar labores propias de servicios generales que dependen del-Despaehepara |dgrar 12
buena imagen, presentacion, higiene-y bienestar deJda dependencig, -~ .. T Lo

|

2. Realizar a diario limpieza, desinfeccion de oficinas, bafios, “paredes, pisos,. puertas
ventanas, muebles y enseres para higiene, ambiente agradable,” bienestar y buéna/|.
presentacion de la entidad. ‘ - A
Guardar debidamente en el sitio correspondiente, los elementos de trabajo’ de ‘los] ' -
empleados para mantener el orden én la dependencia. R T AL B
Responder y velar por el buen uso y mantenimiento de los elementos:y equipbs conifiadesi[" - -
a su cuidado, para su debida conservacion. L R IR R
Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios de la entidad.. L
- Las demas que le sean asignadas por autoridad comipétente, de-acuerdc :coniel ared de
desempefio, ' : ' o

.

L

I

e

IS

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES. .

1. Limpieza y mantenimiento de instalaciones: Mmuebles, eq’l.ijp‘qé.yf'e_léhq?e:ntijé:-'du_a;"c':f'i:éi_ri“a'!‘.f_.f:'

2. Manejo y conservacion:de alimentos K e

3. Conacimiento del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo'Contencioso .
Administrativo. ‘ . o ‘

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI'A‘ .

Estudios . Experigncia” .7
Apraobacion basica primaria Un ario de experigéncia reldcionada’ = = -
”




e

} i
% { Despacho

Gobernacidn
X deNarlio
Libastod y Orden
2. OFICINA JURIDICA.
L IDENTIFICACION

Nivel Asesor
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora Jurldlca
Cadigo: 115
Grado; 04 : .
No. De cargos 1 R
Dependencia - Despacho del Gobernador f o S
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador L L

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Gobernador en todas las decisiones juridicas que se déban adoptar garantlzando T, .
aplicacion y el cumplimiento de la normativa vigente en el desarrollo dé |a' politica social’ cargo del .
Departamento '

I lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la Oficina Juridica, para distribuir el trabajo entre los funcronanos adscrrtos aesta-
dependencia, estableciendo pautas claras sobre el manejo juridico que'se debe dara cada
caso.

2. Representar al Departamento en todo tipo de procesos judiciales y extrajudrmales para g
ejercer la defensa juridica de los intereses del mismo. . .. L

3. Emitir conceptos juridicos para atender las necesidades: admm[stratwas del Departamento R

4. Revisar los proyectos de conceptos juridicos emiitides por los- profeSIona!es de esta o
dependencia, para atender las necesidades administrativas; :

5. Apoyar en la revision de los actos administrativos preparados en otras dependencras
cuando se requiera.

6. Preparar los proyectos de declsmnes administrativas de segunda lnstanc:a que deban :
decidir asuntos atendidos por el Gobernador. A

7. Preparar la respuesta a. derechos de peticion y consultas- escntas para atender I_'s:'-"-j :
actuaciones administrativas promovidas arte el Gobernador.*” - - : S

Ejercer la defensa de las Acciones Constitucionales, |mpetradas - en. contra del

Departamento,

9. Estudiar los actos administrativos y acuerdos mummpales verlflcando el cumpl:mlento de
los requisitos legales y constitucionales. N R

10. Emitir.conceptos sobre los proyectos de ordenanza -para. verrﬂcar que cumplan con el" sl
ordenamiento juridico y se ajusten a los plaries y programas del’ Depadamento fo :

11. Asesorar juridicamente al Consejo de Gobierna yala Comlszon de Personal para una
mejor toma de decisiones.

12. Asistir a las reuniones de caracter oficial que programen las’ juntas COI'ISG]OS o comltes de
la administracion central o descentralizada, para asesorar Jundlcamente las declsrones que
se deba tomar,

13. Vigilar el cumplimiento de los deberes y obligaciones de Sus subalternos para una
adecuada prestacion del servicio, x

14. Asesorar a las dépendencias de la entidad cuando lo- sohcnten para apoyo al cumplimlento
de sus funciones.

15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con eI area de AR PR
desempefio. - o

o

V. CONOGIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES T

Constitucién Politica.

Derecho Administrativo.
Codigo Unico Disciplinario.
Derecho Laboral

Régimen del Empleade Oficial
Contratacién Administrativa
Derecho Civil.

NO Wby




Gohemaclén
de Narlno

leenudy(lrden T o .

Despacha

8. Derecho Comercial,
9. Conocimiento del Codlgo de Procedlmaento Administrativo y de'lo Contencnoso Admlmstratlvo

REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA R

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento
en: Derecho. Postgrado en la modalidad de
especializacion

Experlenma
Dos afios de experienicia profesmnal

NIVEL PROFESIONAL (5/5)

L. IDENTIFICACION

vael Profesuonal

Denomlnamon del Empleo: Profes;ona! Umversnano

Cddigo: 219
Grado: 04
No. De cargos 5

Dependencia

Donde se ub[que el empleo — T

Cargo del Jefe Inmediato: Qu1en ejerza superwsmn dlrecta

15 PROPOSITO PR[NC[PAL

[

‘Apoyar]ur[dlcamente en el desarrollo de las pohtlcas y acciones. del Departamento B i

lil.. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Preparar las ‘respuestas a derechos de peticidn 1y consultas escntas para atender'“
acluaciones administrativas ‘promovidas ante el Gobernador.™, :*

5. Estudiar y preparar- las. respuestas a las Accidnes Constltucmnales unpetradas'en contra del.—‘
Departamento para. ejercer la-defensa. FREF Y

6. Estudiar los actos administrativos’ y acuerdos municipales para establecer eI Ilene de requisitg
legales y constitucionales. - :

7. Formular demanda:de. control de Iegalidad de ‘aclos. y acuerclos de Ios mummpms‘ ante‘ a
Jurisdiccion Contenciosa. Admlnlstratlva ‘para que se pronuncre sobre su constltucmnalldad y:
legalidad. SR

8. Apoyar juridicamente al Gobernador y demas funcnonanes dé la Gobernac:o 'y i
publicas que lo soliciten, para que las actuaciones administrativas se aJusten al'Or
juridico vigente. Oy

Emitir conceptos juridicos conforme la normatlva vigente para atender dlferentes sﬁuacuones
administrativas cuando se solicite. : ot
10.Apoyar en la revision; Jundlca de: Ios documentos y actos admlmstratlvos remltldos a Ia ofl_cma
para firma del Gobernador L

11. Las demas que le sedn’ aS|gnadas por autoridad competente de acuerdo cen‘
desempeno . TN

‘-.e

1. Representar al Departamento en procesos judiciales y extra;ud:cnales para ejercer ia defensa ;
~ tecnica de los intereses del mismo. ‘ RN |
2. Preparar los proyectos de actos administrativos para la toma de demsnones del Gobernador :
3. Preparar los: proyectos de decisiones administrativas de. segunda, mstancna para & flrma del '
Gobernador. |
4, Ias

denamtento

oA . e . o . . .:4.
B T RN S LR 2]




Gobernagidn

1
'deNaﬂno _J
Libetlod y Orden .
1. Constitucion Politica.
2. Derecho administrativo.
3. Ceniratacion administrativa.
4. Derecho disciplinario y laboral.
5. Procesador de textos. L
8. Conocimiento del Codigo de Procedimiento Adm|n|strat|vo ydelo Contencmso Admmlstrat[vo ;
V. REQUISITOS DE ESTUDIOYEXPERIENCIA SRR
Estudios Experie’ncia’
Titulo profesional en disciplina '
académica del nlcleo basico del{Un afio de experiencia profesional y un ano de :
conocimiento en: Derecho experiencia en litigio. . '

NIVEL ASISTENCIAL

I IDENTIFICACION

. Nivel Asistencial '
Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Codigo: 425 R
Grade: 07 B | — R
No. De cargos 1 ' | T T
Dependencia | Donde se ub:que el empleo . . :
Cargo del Jefe Inmediato: Qmen ejerza superv:swn dlrebta - T "‘ !

. PROPOSITO PRINCIPAL: = . % i7a

Realizar actividades de apoyo a tareas propias de los mveles supenores de Ia dependenma aSIQnada
para el cumplimiento de las funciones de la entldad

1.

W

o o p

11. Presentar mformes sobre las-dctividades desarrolladas y Ios demas que & séan sohcntados

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Redactar, elaborar o transcribir,

segln instrucciones, comunlcaclones actas mformes

correspondencia, actos admlnistratlvos y demas. documentos que deba producw '[ 1 B

dependencia. [T
Atender personal y telefénicamente al ptiblico para- sumlnlstrar la: :nformacxon sollcnada ;

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir correspondencua relacnonada con asunto‘
competencia de la Oficina para su debido cumplimiento. o . -

Colaborar con el Jefe en la consecucion de datos y documentos para dar respuestaa
solicitudes presentadas.

mismas. ) CoowE =‘f

Llevar la agenda de compromisos del superior mmedlato ceordmar con ., deblda _ Iportumdaq ;
las audiencias, reuniones y demas eventos que este deba atender V. preparar u orgamza 05'

documentos o materiales requeridos. - "y
Realizar el plan de compras (materla[es y elementos dé oficina) de forma anual,’ aS[ como‘las
solicitudes periédiCas de aguerdo cen las necesidades:. dela dependencra» R
Diligenciar y dar {rémite a:los; formatos de sohcltud Y reconoclmient' 'de watlcos y pasajes:para
los fuheionarios de’ la’ dependenma IR ' '

Mantener la debtda resetva de lnformamén que conozca en__

ser\ncws ofremdos por su dependenma.

Fadie e

12. Llevar el control permanente del correo electronico de .la- d_e_pendgncna_.y..rea_lngr, las’|.




Gobemamén
de Nar[no

¥ . . )
Libertod y Qrden : L . Sl .

notificaciones a que hubiere Iugar ' ‘ R ‘;""'; '

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el éréa"de o
desempeiio. IR R

Iv. CONOC[MIENTOS BAS!COS 0O ESENCIALES

Conocimiento y técnicas en archivo de documentos. o
Informatica basica en programas de texto y hoja de calculo. - R
Manejo de equipos como fax, fotocopiadora, computador, I S
Redaccién y ortografia. ' ‘

Conocimiente de! Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Admmlstratlvo i

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA '

EEI NI

Estudios Experlencla

Tres afios de experiencia relamonada . S
Dlploma de bachiller en cualquier ’
modalidad, conocimientos en sistemas
debudamente certificados,




TR T T T

Gobernacidn

t Despacho

de Narino
Libertad y Oeden |
3. OFICINA DE CONTROL’INTERNO DE GESTION
. IDENTIFIGACION
Nivel Directivo
Denominacién del Empleo; Jefe de Oficina . _
Cadigo: 006 T
Grado: 02 ' -
No. De cargos: -1
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo de! Jefe Inmediato: Gobernador

Il. PROPOSITO PRINCIPAL -

dependencia a través de un proceso de verificacidn y evaluacion perm
garantizar el mejoramiento del Sistema de Control Interno
encaminados al logro de la misién institucional. :

Coordinar la funcién de séguimiento del cumplimiento idorieo dé las funcienes’ de: cadal .
anente y -oportuno,.para:|’ N
y el cumplifniéntd de' los ‘objetivos;

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

la transparencia y la publicidad de la actuacion pubiica.

objetivos, principios y fundamentos definidos en este sistema. . .
Verificar que los controles ‘definidos para los procesos y actividades dela .
se cumplan por los responsables: de su ejecucién yen

esta funcion, para progiciar el mejoramiento contintio de la- gestién d_e'[l'a_‘eptic,ia“_c[.-_. o :
Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades ' de-. I’
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean. apropiados. y -mejorados:
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad, para manténier ina
permanente de control de riesgos que puedan inhibir el logro de los propositos de-la entidad.
Velar por el cumplimiento de las:leyes, normas, politicas, pnobqgjihi‘ién‘t‘ds'__;*plane‘ls.,_
proyectos y metas de la organizacion y recomendar :
que la entidad cumpla con la regiamentacion querige su hacer - , .
Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a’ fin que'se’o
los resultados esperados; para que las actividades y

scisiones, a- fin que’se-obtengar
Yy los récursos dé la’ entidad. estén
dirigidos hacia el cumplimiento’de-la. funcion constitucional, ' : o S
Fomentar en toda la organizacidi

mejoramiento continuo en el cimplimiento deé la mision.institucional; -1y

desarrollo del mandate ‘constitucionaly legal disefie lagAaninis't'r-a‘_ciéh-E_)c{pfa\gf'ga
fin de disponer de la informacion legalmente obligatoria que ga'ra"nti,ceIl_a"~réndi'c:ié'n"
ptblicas. IR

)

dedi

e

cumplimiento, para recomendar  los correctivos qu

sean _netesaridsy ‘confribuyén. 4
mejoramiento continuo en el cumplimiénto de a-misidn institbicional: S T
10.Realizar auditorias preventivas 'a'los procesos que -se desarrollen’ en’¢ada- Uia’de, 14§

dependencias de la Gobernacion de Narifio, cuyo resultado ‘s_e‘-'préstenta”i'é’-‘a:{c‘a’ci_.:'—;jijéfé“_.'c‘lf.a‘;‘.

dependencia y/o secretario a través dé planes de mejeramiento -

] : 'H

las dependencias en las que se ha surtido el'tramite de auditoria prevenfiva -

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interro; p:aj'a elf
fortalecimiento de la administracion departamental en-la bL’JS‘c’;Uedaide-Ia.-eficaciia,‘.ef_i“c:i_encia;'

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente. estaplecido_ld_éngtrd de Ia .
Administracién central de la Gobernacidn, para determinar la operacién.y ‘c"umplimiénm delos R

orgahizacion, |
- especial, que’ la§: aréds o ¢ T

. . . . . : " IR T I T R P A ST S M ' .

empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente |-

prog:_‘.é'm_"as, il ) =
WS IR S I T MR SERR YN TR b
los ajustes ‘negesarios,. para garantizar|- -

la formacion de una cultura: de .control que Contribiya.al | - -
Evaluar. y verificar la aplicacian de I6s iecanisios de participacion ciudadana; “due: en[t. .
ntal,-gonsel
enfas]. -

Mantener perman.'entemen,fe" informados a los directivos acerca del estado del.control fhtefnio |*,: "
dentro de la entidad, dando' cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas 'én-gw| ‘-

11.Realizar seguimiento-al estricto cumplimiento a los pldnes de mejoramiénto ‘diséfados para:|’

Ta .

tina ofiéntagion |-

12. Las demas que le: sean asignadas por autoridad competénte. de  acuerdo con &l* are

o N [ e

areal "
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Gabemaciﬁn
de Narlno )

Iibestod y Orden ' AR SR

| de desemperio.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS o) ESENCIALEST T

Normas sobre el Control [nterna

Metodologias e instrumentos del Sistema de Control Interno.

Politicas y directrices en materia de Control Interno.

Normas y aspectos generales del Sistema de Control Interno Centable

Normas sobre el Sistema General de Participaciones.

Estatuto Organico de Presupuesto.

7 Aspectos generales y normas.sobre el sector Educativo.

8. Normas sobre el Empleo Publico y Carrera Administrativa.

9. Normas sobre racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos.

10.Normas sobre la organizacién y funsionamiento de la Administracién Pubhca

11. Disefio y aplicacion de Indicadores-de Gestién y Resultados en |a Admm[stramon Eubhca
12.Metodologias y procedimientos de Modernizacion de Ia Admlmstrac:on F’ubllca

13. Normas sobre |a contratacion estatal. :

14. Aspectos normativos del Sistema de Informacion para ‘la: Vlgllanma de la Contratacwn
Estatal. »

13. Aspectos normativos de Desarrollo Agropecuario y Ambiental..

16. Aspectos normativos.y Técnicos de Planes de Desarrolio y Planes'de. Accion:. '
17. Aspectos normativos del Sistema de Planeacion, el Sistema Presupuestal y rég:men de: los
Bancos de Programas y Proyectos de Inversion.

18. Aspectos generales sobre politicas pUblicas y desarrollo comunitario

19. Aspectos Administrativos y de gestion en el area'de infraestructura _ ‘ .
20. Estatuto Anticorrupcion, ' :
21.Conocimiento del Codigo de Procedimiento Administrativo y de:lo; Contencmso Admln[strat!vo

NoopswNn s

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Expenenma BN
Titulo profesional en disciplina académica en|Tres afios de - expenenma profesmnal en :
ndcleo -basico del conocimiento en: Derecho, asuntos de contiol interno. :
economia, administracién o cualquier disciplina :
académica. :

l IDEN'FIFICAC[ON _

Nivel ' Profesmnal PR
Denominacion del Empleo: _ - Profesuonal Unrversxtano :
Codigo: 1219
Grado: 04
No. De cargos 3 e
Dependencia ) Donde se ublque el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: o : Quien ejelza superwsuan dlrecta 3

. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificacién, evaluacién y segwmlento al desarrollo de a gestlon admlnlstratlva de todas Ias. .
dependencnas del nivel central .del- Depar’tamento con':Bése”'en -168
procedimientos, funciones y nermativa 'vigerite, ° apoyar.a;, Ios dlrect_". | d.del v
proceso administrativo y en la.introduccion dé los correctlvos necesarlos para el cumpllmlento de‘ -

tas metas y objetivos prewstos con eflcama eflc:lencla y economxa que conlleven al Iogro de'
misién institucional. RN N :




" Gobemacin -
de Narilno’

]
Libertod y Orden

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES E_SENCIALE"S

1. Verificar que el sistema de control interno esté formaimente establemdo dentro de Ia o
organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funcmnes de todos Ios

cargos y en particular, de aquellos que tengan responsablhdad de-mando

2. Verificar que los controles definidos por los procesos y actividadés de la orgamzacnon '5€’ -..N'.‘ﬁ :
cumplan por los responsables de su EJGCUCIOH y en especial, que Ias areas o funcnenarlos .

encargados de la aplicacion dei régimen disciplinario ejerzan - adecuadamente esta -

funcion.

3. Realizar visitas permanentes a las distintas dependencias de la admlnlstramén para
verificar y evaluar la sujecién de los tramites y procedimientos admlnlstratlvos a:las’
politicas, planes y programas del Gobierno Departamental y a la normativa vigente.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una- de.las. actividades: de Iar
sean apropuados y ~8€- 'mejoren N

organizacion estén adecuadamente definidos,
permanentemente de acuerdo con los objetivos de la entidad.
5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, pohtlcas precedlmlentos,,planes

programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar\ los: a;ustes necesartes s

para garantizar una funcién administrativa transparente y eficiente.

6. Verificar que los procesos relacionados con el manejo de los recursos, blenes Y- Ios

1.

sistemas de informacion de la entidad, se estén aplicando en forma: correcta para el Iogro s

de los objetivos y si es del caso, recomendar los corfectivos que” sean. necesar[os. B

7. Fomentar la formacién de una cultura de autocontrol:en la. Administracioh; Central- de:la’ S
Gobernacion de Narifio, para contribuir al mejoramiento contlnuo en el cumpllmxento de la -

mision institucional.

8. Elaborar y presentar al Jefe de Control Interno para su. conomm:ento los mformes def:

verificacion y evaluacion de las actividades desarrolladas- par las d]ferentes dependenmas S

y los de seguimiento al cumplimiento de las respectivas - recomendacaones y acclones :

correctivas descritas en sus planes de mejoramiento,

9. Apoyar a los servidores publicos de la Administracion Depadamental en Ios aspectos g o

administrativos y técnicos, para superar las dificultades e inquietudes. que se presenten en o

el desarrolio de las funcmnes y responsabilidades g su cargo.

10. Evaluar vy verificar la aplicacién de los mecanismos de partlmpacmn cmdadana que en :'-'-

desarrolio del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondlente. RIS

11. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de B 5

desempeiio,

IV.-CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALI_E_S '

OCONDUHWN =

15,

16. Aspectos generales. sobre polltlcas publlcas y desarrollo comunltarlo
17. Aspectos Administrativos yde gestlon en el area de mfraestructura
18, Estatuto Anticorrupcion.

19. Conocimiento del Codigo de Proced[mlento Administrativo y de Io Contenmoso Admm[stratlvo -

- Normas sobre racionalizacion de trémites y procedimientos admimstratlvos T
Normas sobre la organizacion y funeionamiento de la- Administracién- Publica. .- - T e
. Metodologias y procedimientos de Modernizacion de [4 Admlmstracnén F’ubtlca :

Normas sobre el Control Interno. : ol RIS
Metodologias e instrumentos del Sistema de Control Interno. -~ . o%
Politicas y directrices en materia de Control Interno, Lo Ty
Normas y Plan General de.Contabilidad Publica:’ CoT
Aspectos generales del S|stema de Control lnterno Contable -

Normas sobre el Sistéma General de’ Partlmpaclones . B R
Estatuto Organico de Presupuesio. T A
Aspectos generales y normas sobre el sector. Educativo. o ERIR
Normas sobre el Empleo Piblico y Cairera Admimstrativa R

Normas sobre |la.contratacion estatal. LT

Aspectos normativos ‘del Slstema de lnformac:én para la Vlgllanma de la Contrataci
Estatal. > :

41,

Aspectos normatavos y Tecmcos de Planes de: Desarrollo y Planes dev Acc:én




* Gobernacion |-

g de_Na;Iﬁc_)
Libertad y Orden
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y'EXPER.I'E‘N_G!A
Estudios _ e
Titulo profesional en disciplina ‘académica en B ' -V.Exl??:f'ﬁ.[,“"?!- - N
nucleo basico del conocimiento en: ‘Derecho, |Un afio de experiencia.profesional
economia, administracion, contaduria Publica, ’
ingenierias. '
f. IDENTIFICACION
Nivel ‘ Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva X
Cadigo 425 _ I
Grado 07 A |
No. De cargos ' 01 _ - J
Dependencia " [Donde se ubique el empleo L . .
. Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisién.dir'ec‘;t_s‘i«_ S ;

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo a tareas propias de los' niveles 'superiorés'_f"de"-_la-idgqéhdérgjc:;'i_a"‘
asignada, para el cumplimiento de las funciones de laentidad. - i s BT e

Hi. DESCRIPCION DE F-UN_‘CIONESE.::E'S-ENQIALQES-; SR

10. Velar por el adecuado uso_'-d_e_'Ibsi:l-'écur'so's__ailsignédos*.:p"ar,.a*.__
\ i ancia .
11.

12. Llevar el control- permanernte del. correo electroni

13.

correspondencia, actos administrativos y demas documientos que. deba ‘producir . Ta |-~
dependencia. SR S A
Atender personal y telefonicamente al pGblico para suministrar la informacisn ‘solicitada.: |
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir correspondengia, relacionaida ¢on astintos

Redactar, elaborar o transcribir, segtin instrucciories; comunicaciones, adtas; ."infofries;

de competencia de la Oficina para 'su debido cumplimiento, R R
Colaborar con el Jefe en la consecucion de datos y documentos para - dar respuesta-al.;
solicitudes presentadas. ' ' e RIS R
Llevar y mantener actualizados los archivos para organizacion y facilidad d;'e.-,'é'c_:c;és_b,_i'a':?

los mismaos. CoTe
Llevar la agenda de compromisos del superior inmediato, ‘Caordipar. con*ia.
oportunidad las audiencias, reunienes y demas -eventes, qué’ este. debaafe
preparar u organizar l0s documentos o matetiales requeridos: *. Lo
Realizar el plan de compras (materiales y elementos de oficina) - de forma . arusl;
como las solicitudes periédicas dé acuerdo con las niecesidades dé 3 lependencia;’:
Diligenciar y dar tramite:-a 10s- formatos. de - solicitud y ‘ré'cé'nb‘dirﬁiént'o‘.'d_e_-fviéi_tibbs':',
pasajes para los funcionarios de la dependencia " R R
Mantener la debida reserva de .informacion que conozea ‘e &l desemp i
0,.-durants sl *perianenciaty [

funciones, tanto ‘de la éntidad como del talento humiano; -dgrante”
posteriora su retiro:, - s

y servicios ofrecidos per'su dependencia. ;i AR
Presentar .informes sobre “las .adtividades desarroliadas:"y :los idémas’ due
solicitados. : ) S R R T
notificaciones a-que hubiere lugar, .
Las demds que le sean asignadas por autoridad
desempefio. . -. .° E O

IV. CONOCIMIENTO

1. Conocimientos Secretariales . . .
2. Conocimiento de normas lcontec,
3. Conocimiento en archivo de documentos.




Liberlod y Oxden

. Gubcmacnén
-deNarifio

4. Manejo de programas de computadora en lo relacionado con procesadores

de texto, hojas electronicas y bases de datos.

5. Conocimiento de! Codigo de Procedlmlento Admlmslratwo y de

Administrativo.

LE Contendioso "

.

V. REQU[SITOS DE ESTUDIO Y EXPER[ENCIA

Estudios

Diploma de bachiller en cualquier modalidad,

conocimientos en  sistemas
certificada,

debidamente

Tres afios de expenenc:[a re[aclonada

Experlenma

C




Gobermnacién

iy SRR de Narliio o
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4. OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
| T IDENTIFICACION
Nivel Directiva- - | e
Denominacion del Empieo’ T [Jofe de Oficina
Cédigo: | 006
Grado: _ 02 S
No. De cargos 1 L »
Dependencia : Despacho del Gobernador e '
Cargo del Jefe Inmediato: o -'Gobernador e . :

. PROPGSITO. PRINCIPAL T ‘.f.:;__“"

Adelantar los procesos dlsmpimar[os en contra de los servudores publtcos del Departamento de -

Narifio hasta el fallo de primera instancia, de conformidad con.la normativa: vugente B AR
Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L -'"

1. Coordinar las labores de log profesnonaies umvers:tanos adscrutos a. Ia Of:cma para o

propiciar eficiencia en las competencias asignadas

2. Fijar criterios sobre los asuntos administrativos disciplinarios.q que atanen a Ia Oftcma para
trabajar organizadamente. entorno a los diferentes asuntos de’ que-se trate s

3. Revisar los proyectos de providencia que elaboran los: profesmnales adscntos a !a Oﬂcma
para su posterior emisién.

4, Realizar las diferentes providencias

como autos de -apertura, indagacion preliminar,: mvestlgac:on
audlencia, autos inhibitorios,’ llamados de atencian v fallos:de: primera mstan .
5. Responder los derechas. de- petlmon que se: presenten ey Ia oﬂcma,, las.eaccmnes _de utel
y las acciones de revocatona dlrecta remitiendo por competenma a ia oﬁclna' jUI’Idlca -l
que por su naturaleza no cerresponden a la dependencia. S

8. Elaborar el informe al sistéma de informacién de reglstro y sanmé’n (Grupo SIRI)‘ de Ia
Procuraduria General de Ja Nacién,’ b T

i

la Oficina, para colaborar eficientemente con dichas entldades . _
8. Evaluar las actividades cumplidas por-los servidores, *de Ea Oflcma para realrzar ‘lo aj stasy
necesarios tendientes al mejeramlento de la funcion. ' b2 -
9. Representar judicialmente al Departamento en demandas admlnlstratlvas y acc:ones de tUtelas‘
sobre asuntos manejados en la Oficina, para ejercer la defensa de sus mtereses ante los estrados;
judiciales. o - . s

10. Las demas que le sean asi
desempefio. : ‘

IV.‘.CONO'CIMIENTO'S _BA'SI'C_G)S-.O,:E.SENGI@QL,‘_E_S;._,:"_’ ,i.g _
Proceso Disciplinario, debido proceso, derechos fundamentales
nuiidades, recursos, . :
Argumentacion Juridica.
Manejo de Personal.
Relaciones interpersonales. A
Conocnmlento del Codlgo de Procedlmlento'Admlmstrattve y,de '.‘Contencms 'Adm:nls trativ
V REQU!SITOS DE ESTUDIO ‘ﬂ-EXPERIENCIA‘ SR '

-—
.

O 00 P

Estudlos
Titulo profesional en d[sclpllna academlca

del nicleo bésico del conoclm:ente en:
Derecho

7. Atender las solicitudes de los entes publicos relac:onados con: Ios asuntos que ‘58 man }" an en_ iy




Gobmnactén

: deNarlao =
Libotled y Orden ' .
NIVEL PROFESIONAL (3/3) _ | e .
| ¥ !DENTIFICA&ION' " T
Nivel |Profesional .. .: ':‘- S “ ;-"'7__,
Denominacién del Empleo: _ Profesmnal Unlversnar[o ‘
Cadigo: 219 §
Grado: 04 |
No. De cargos 3 _ .;:
Dependencia Donde se ublque el empleo _ '
C_)a.rgo del Jefe Inmediato: . Quien ejelza superws:on dlrecta N‘ } Do
L PROPOS!TO PRINCIPAL: - " *

Fgoal

Efectuar el tramite procesal disciplinario a los senndores publicos. adscrltos ai Departamento de _5-'.: Tl
Narifio, de conformidad a las leyes v19entes sobre la materia. -]

T

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENG[ALES

_ Admmlstratlvo

1. Adelantar el tramite dxscuplmano correspondiente y proyectar los actos pertlnentes para su|
resolucion. : SRS

2. Adelantar las etapas de indagacion prellmmar yio mvestlgaa ‘d|30|p||nana "par proyecf
juridicamente los actos pertmehtes que seran firmados. por el Jefe'de Of‘ cma e :

3. Practicar y valorar juridicamente las pruebas que sean‘necésarids’ para el esclaremmlento de
los hechos objeto de los procesos. P

4. Proyectar los autos de formulacién de cargos y atender Ios descargos de Ios :nvesﬂgados, e
para avanzar en el trdmite disciplinario. St : iR

5. Proyectar las providencias deflnltlvas dentro de los asuntos asxgnados para ser.,expedldas o
por el Jefe de Oficina. T LN O EEERa

6. Tramitar los recursos que sean tnterpuestos dentro deI proceso dlsmplrnano Y- proyectar S e
juridicamente las providencias que sean necesarias para’ conc]wr eI tramite de pr[mera
instancia. . L

7. Representar al Departamento en procesos JUdlClales y extrajudlmales para e]ercer Ia defens
técnica de los intereses del mismo.

8. Las demas que le séan a51gnadas -por autorldad competente de acuerdo con eI '_a

"~ desempeiio. LR e

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - . STt

1. Constitucion Politica.

2. Codigo Disciplinario Unico.

3. Argumentacion Juridica

4. Procesader de Texto = ’

5.

Conocimiento del Codlgo de Procedlmlento Admmlstratwot" de 10 Contenmoso

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA‘

Titulo profesional en dlsmpllna académica del-
niicleo basico del conocimiento en’ Derecho.

Estudios : : ‘ : Ex'per:en‘cla
Un ano- de experlencla prof




 Despacho

Gobernacidn

S deNarifio '
Libertad y Crden : _ . ' . . R
. IDENTIFIGACION

Nivel Asistencial . 3
Denominacion del Empleo: Secretarfa T - - .
Codigo: 240 D R
Grado: 05 - A L | ;_ _
No. De cargos ' 1 — - l_ A SRR
Dependencia _ Donde se ub[que el empleo o — ‘,.;:._“ .
Cargo del Jefe Inmediato: — Quien ejerza superwsmn dlrecta -

It. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo a tareas propias de los mveles supenores de Ia dependenma S
asignada, para el cumplimiento delas funciones de la-entidad: + .. | " AT
[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. 1 Recibir los documentos, radicarlos y organlzarlos para e] conomm[ento del Jefe y darle el L
e tramite correspondiente de acuerdo a instrucciones, :

2. Contestar la correspondencia en los términos de ley para- aprobacaon y flrma del Jefe.:

3. Atender personal y telefénicamente al piblico, para dar respuesta asus [nqmetudes SRR
4, Apoyar al jefe con la consecucion de datos y documentos para dar unia respuesta adecuadal s
a quien lo requiera, . B
5. Llevar y mantener al dia el archivo de documentos y la correspondenma para organlzamon y B
control. o S
6. Manejar con discrecién la informacién y ia correspondencia de Ea dependencla para un R
adecuado manejo de la misma.

7. Anolary recordar los compromisos de trabajo del jefe para su debido cumpllmlento
8. Cuidar los elementos de oficina asignados para el desempefio | taboral. y 1o
9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acUerda con e[ area=de o
desempefio - . i

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESEN¢!AI:E'§
1.Conocimientos Secretariales .
- 2.Conocimiento de normas {contec,. . - o
. 3. Conacimiento en arch:vo de documentos T e
4, Manejo de programas de computadora en Io relacmnado con procesadores de »text'

Ad ministrativo.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios - - , ' : Experiencta. R
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, | Dos anos de’ expenenc;la re]acmnada S
conocimiento en sistemas: debidamente S A s
certificado. ' ' :
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5. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION
Nivel | - Diretivo oo
Denominacion del Empleo: Director de Departarento Administrativo de
.. Contratacion .
Cédigo: : T 055 ,.
Grado: ' 02
No. De cargos A R s
Dependencia _ . Despache. " " TR
Cargo del Jefe Inmediato:- Gobernadgr. del,,Depért'ame'r‘_mtp:

. PROPGOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de seleccién para contratar la adquisicidon de bienes, servicies y'la ejecucion

de obras plblicas, que requiere el Departamento de Narifio para el cumplimiento de sus'fines, o

funciones y ejecucién de los proyectos de inversion.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suscribir, legalizar en nombre del Departamento todos-lc_js contratos y/o convenios; :conforme a,| . .

las disposiciones establecidas por el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica
y demas disposiciones que regulen la materia. o o

2. Revisar y suscribir los actos de tramite y administrativos que se deriven -de la ‘actividad| i

contractual y/o convencional.

3. Formular y Adoptar politicas y planes generales, programas y proyectos dellé_"COhlrétécibh .

ptiblica del Departamento de Narifio.

4. Coordinar la oportuna y eficiente actividad contraciual ylo' convencional que req_ui'éra-‘!a' N

Gobernacién de Narifio.

5. Dirigir la actividad previa, pre contractual, contractual y ‘pos contractual al Interior del;

Departamento de Narifio. o .
6. Orientar al Gobernador y a las demas dependencias de & administracion - central;en .
interpretacion y el desarrollo de lag-acfividades propias 'del_=pro_c§es_c:-Cofntrafc,ttﬁél_-:ﬂéxc:gir,'i.\_'ﬁeh’c;i’qnéj}
7. Emitir conceptos Juridicos en materia de Contratacién Estatal qué se eléven-desde interiorde
Administracién Departamental, R

8. Coordinar con las demas dependencias del nivel central el cumplimiento de las diréctiiged|
A S

impartidas en materia de contratacion plblica ‘ ST
9. Mantener actualizado el manual de contratacién de la entidad y el respectivo noimo-grama.”.” ..

10. Presentar los informes correspon_d'ientes en materia de contratacion..

11. Disponer lo conducente para responder por la custodia de :1os ‘contratds /o gonverios:y |
documentos que se aportén o se produzcan como consecuencia de dicha_ actividad; ' bajo ‘su]

responsabilidad. : : T R R
12. Coordinar con las diferentes dependencias de la Gobeéfnacién los; pr'e_iqés‘c;)'s'fd'_é;"form‘_l_;llg‘ci'cfaﬁg’.gf'
elaboracién de disefios y estudios previgs, asi como de Ia supervigin, y liquidacidn’ de cantratos y/o
convenios. : : . R R
13. Llevar a cabo los procedimientos administrativos necesarios, tendientés ‘a’ la imposition
multas, declaratorias de incumplimientos, declaratoria de caducidad ;ylc';_je_t_plica‘ci_é'qf‘_cj;e ‘clausi

MY

las:
. . . Cege X s I N
exorbitantes en los contratos suscrites por el Departamento de’ Narifio: *

14. Coordinar con la Oficina Asesora Juridica; para llevar a cabo ia’defénsadé:los intereses de[|
Departamento, mediante procedimientos prejudiciales o judj‘c_iaié’sfq'u_e’-'se'ah-n.eg‘:esarios.adelaqtar: ,

gomo consecuencia del incumplimiento o que se susciten por -en el crigen de. la actividad) - -

contractual de la administracién central,

15. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la ley y demas disposiciones. . Lo
18. Las demés funciones que Ie’asigne la autoridad competente y qtie $ean ;éédfdgs_""dﬁ'.ia' o
naturaleza del cargo. i SRR L T

* b

| IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES;
1. Constitucion Politica de-Colombia y demas leyes, -~ 7 PR
2. Contratacién Estatal -~ -~ -~ .- R A N
3. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso ‘Adminictrative

4. Derecho Laboral

i e
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5. Régimen def Empleado Oficial
6. Derecho Civil,
7. Derecho Comercial. -
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

Estudios .Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del|Dos afios de-experiencia profesional.
nucleo basico del conocimiento en derecho.

.'Da.‘spa_c"ﬁo .

. IDENTIFICACION ‘ .
Nivel Profesional ‘
Denominacién del Empleo: Profesional Unwersnano
Cédigo: 219
Grado: 04
No. De cargos 2 3 T AL S
Dependencia Donde se ubique el ém‘pl"eo S el
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza 'supervision. dlrecta Ly

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

.....

la ejecucion de obras publicas, que requiere la- Gobernacion de Narlno para el cumpllmlento’de suis
fines, funciones y ejecucién de los prayectos de inversién.. :

0

118 DESCRIPCION DE FUNCIONES' ESENCIALES

1. Representar al Departamento en procesos judiciales’ y extrajudlclales para ejercer [a defensa
técnica de los intereses del mismo.

Departamento para su legalizacion.

3. Agilizar y garantizar eficiencia en los procesos de contratacmn desarrollados . por
Gobernacion, . L v'a' rd
4. Preparar las respuestas a derechos de peticion y consultas’ escntas para atender Ias actuacmnes
administrativas promovidas ante el Gobernador. R R

5. Apoyar juridicamente al Gobernador y demas funcionarios de Ia Gobernacmn y: entldades
publicas que lo soliciten, para que las actuaciones adm:nastratlvas se’ ajusten aI Ordenamiento
juridico vigente. y
6. Emitir conceptos juridicos conforme la normatlva wgente para atender dtferentes,,sﬂ
administrativas cuando se salicite.

,Iaf

convenios, conforme a las diSpOSICIoneS establecidas por e! Estatuto General de Contrataclén;dé "
Admlmstracmn Plblica. ' bty

]

1 L Iy
8. Proyectar los actos admlmstratlvos que se denven de la actlwdad contractual y convencionali-‘asi’
como los contratos y convenids que se requieran en la Admlnlstracmn T

Gobernacién de Narifio.

10. Realizar la actividad- pfewa pre contractual, contractual y pos contractua[ al
Gobernacion de Narifio. e ;

interpretacién y el desarrollo de'las actividades propias del proceso contractual T i
12. Emitir conceptos juridicos en materia de Contratacion Estatal ¢ que se" eleven desde
Administracion Departamental:

13. Presentar los informes correspondientes en materia de contratacuon

14, Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley.y demas dlsposmlones

2. Verificar el lleno de lo requisitos legales de Ios contratos y/o convenlos suscrltos por el

7. Apoyar la legalizacion y liquidacién en nombre del Departamento todos ‘Tos contratas"ylo; ;',-".

9. Ejecutar politicas y planes generales programas y proyectos de ia contrataclon publlca de lar

Constitucion Politica.
Derecho administrativo.

15. Las demas funciones que Ie asugne la autorrdad competente y“que‘ sean acordes con eI cargot;"
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~{Despache.

Gobernaclén

g deNarIno "
Libesiod y Orden
Contratacién Estatal
Derecho disciplinario y laboral. _ _ _
Procesador de textos. . _ ST RN
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -~ = "%
Estudios EXp,eriencia
Titulo profesional en disciplina académica del S Ut
nlcleo basico del conocimiento en derecho. Un afio de experlenCIa profesmna] y un afio de{ ™ L
- _ experiencia en litigio. -' S
L IDENTIFICACION .
Nivel - Asmstencnal R ‘
Denominacién del Empleo: Secretano ' .
Codigo: o - 440 R
Grado: ‘ 05 o L
@ No. De cargos : ' 1
‘ ‘ Dependencia Donde se ubique &l empleo
. Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa _ A
ll. PROPOSITO PRINCIPAL. . T B

Realizar actividades de apoyo y de tareas propias de los mveles supenores de la dependenma £
-asignada, para el cumplimiento de las funciones dé la. entldad e SPRR TN £

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Recibir los documentos, radicarlos y orgamzarlos para el conoc;miento dei Jefe y darle eI tram[te
correspondiente de acuerde a instrucciones. STty . L
2- Contestar-la correspondencia eri los términos de ley para aproba 'én VA flrma del Jefe ST b
3- Atender personal y telefénicamente ai publico, para dar respuesta a sus mquxetudes R FI
4- Apoyar al jefe con la consecucion de datos y documeritos' para’ dar- una respuesta adecuada a KN

quien lo requiera. :

5- Llevar y mantener al dia el archivo de documentos yla correspondencla, para organlzac:lo }

control.
. 8- Manejar con discrecién la informacion y la correspondencla de Ia dependencza par"
' adecuado manejo de la misma. . SR
7- Anotary recordar los ‘compromisos de frabajo’ del Jefe para su deb ‘ o' cumphmlento L
8- Cuidar los elementos de oficina asignados para ‘el desempé "{aip‘,dr?’l;;;, ;
9- Expedir.copias auténticas:de los ‘docUmentosa cargo de la dépender
requeridos por autoridades Yo particulares. : Sy e ‘
10. Las demas que le sean’ amgnadas por autorldad competente de acuerdo con e._ area de
desempeno. -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES‘ :

1. Conocimiento vy tecnlcas en archivo de documentos

2. Informatica basica en programas de texto y heja: de célculo. . : ST
3. Manejo de equipos coma' fa¥, fotocopladora computador. B T
4. Redaccién y ortografia. » e R
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPE.RIENCIA

Estudios
Diploma de bachiller en cualquier modalldad

Expenencla- B
Dos afios de experlencra ‘relacionada. SR

conocimiento en  sistemas  debidamente
certificado.

l. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial R
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo. ~ . o
Cédigo: 407 e
Grado: 05 . e
No. De cargos 1 o R
Dependencia Donde se ubique el empleo-. . - 2

Cargo del Jefe Inmedialo;

Quien eferza supervision directa _
li. PROPOSITO PRINCIPAL ‘

Tramites de legalizacion y archivo de los.convenios y contratos del Departamento de Narlno. .

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES: ESENC]ALES

1- Recepcion de Convenios, Contratos para'su legalizacion. ~ R N
2- Registro de convenios, contratos y pélizas para hacer entrega de 65 mlsmos ‘a-los: profesmnales %
para su respectiva revision. e .

3- Devolucidon de convenios, contratos con o sin formalidades plenas y po[rzas que: presentan e
errores o les faltan soportes previamente reg[strados en el Ilbro para que sean comp!ementados__

tramite, -
5- Recepcidn de documentacion y soportes para anexar a Ios convenlos y contratos con [off sm ; '
formalidades plenas. -l
6- Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondenma para un adecuado manejo de Ia o
informacién. - R |
7- Atender personal y telefénicamente-al plblico, para orientacién. de; sus petlcrones IR ."

8- Cuidar los elementos de oflcma asrgnados para eI desempeno Iaboral Lo

desempeiio, Ny SRR

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento y técnicas de archivo, ; '
Informatica basica en programas de texto y hoja de calculo. . '
Manejo de equipos como fax, fotocop:adora computadora

PONMS

Redaccronyortografla Lo ‘.--:‘ | ;'. _ '
V. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥z EXPERIENCIA

Estudios : Experlenma S
Diploma de bachiller en cualquier. modalldad T S e
conocimiento  en 3|stemas debidamente | Un afio de expenencra re]aclonada

certificado. . e e N L nemer




_ % ] Despacho _
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Libertod y Orden : S . ' T,
L IDENTIFICACION

Nivel o o Profesmnal _
Denominacion del Empleo: ' Profes;onal Unlversnano o STl I
Cédigo: 216 -
Grado: 04 | — S
No. De cargos 1
Dependencia _ Donde se. ub:que el empleo _
Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza supervnsmn dlrecta T

Il. PROPQSITO PRINCIPAL

Rewsar y verificar la aphcacmn y cumplimiento de la normatwldad wgente ‘en el area .de -
desempefio desarrollando de manera continua los procesos precontractivales,. contractua[es
administrativos y poscontractuales, ‘sometidos a consideracion del Departamento Admlnlstratlva de ,
Contratacion en el marco de las funcnones aS|gnadas a esta dependencua P S A

lll: DESCRIPCION DE 'FUNCI,ONES-ESENCIALES; o

1.
2.
3.
4,
5.

B.

7.

8.

9.

11..

10. Emitir conceptos juridicos ‘en materia de Contratacron Estatal que se eleven desde mterror '

12.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de

Acomparfamiento y gestién juridica de los dlferentes procesos precentractuales.

contractuales, administrativos y poscontractuales. e
Realizar la gestlon coordinacién y ejecucion de actividades de caracter jUI‘Id[COS Jat
relacionados con la Contratacién. A PR
Sustanciar las actuaciones admlnlstratlvas en cada una de~ las’ etapas de Ios procesos de
contratacion. BT S

Preparar conceptos para resolver sxtuaclones jUFIdICaS y admlmstratlvas en [os 'dlferentés v

R

procesos de contratacion. - H I e R

Preparar respuestas-a solicitudes y consultas escritas. que se; formulen por parte de actores

internos y externos relacionados con la actividad contractual y demigs: que se reqmeran en o

cumplimiento de las func|ones del. Departamento Admmlstratlvo de Contratacmn. NIELEER
Adelantar la revisién o elaboracion de los_procesos. de contratacuon requendos por !a
dependencias para cumplir sus objetivos inisionalés. -~ . - RN

Colaborar con el Departamento Administrativo de; Contratamon en. la toma.de: demsmnes}i.-* .

\1' o

tendientes al mejoramlento continuo - de - los procesos relact nados “con' ‘éf Area” et
desempefio y qué permitan-ofrecer un servicio agorde con las: necesudades deé.la: Entldad
En la ejecucién de. las. funciones encomendadas al* Departamento Admlnlstratnv A,
contratacion, asistir'los trémites y procesos relacmnados con Ia contratac:on y demas
aspectos juridicos que deban ser atendidos. ' . . K
Representar al Departamento en procesos Judlclales y extrajudlmales' para ejercer Ia
defensa técnica de.los intereses del mismo. _ oot -

de la Administracién Departamental. - e
Presentar los informes correspondientes en materia de contratacmn :

desempenio. I S

IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES f'}‘

a‘-m\' RN |

1. Conshlumon F’ollt[ca de Colomb:a T B ?---:.-' |

2. Conocimientos en 'Administracién Pablica. - - T DT T
3. -Estatuto.General de'fa Contratacior- Publlca D T o]
4, Conocimientos especmcos en el manejo de la normatlva vugente y apllcable en I
asuntos de su competenma : :,
Conocimiento en el.disefo y: ejecumon de’ polltlcas admihi trativas e
Conocimientos:de programas de- procesadores de' texto hola de calculo € mternet

Conocimiento en disefio, desarrol[o - gestlon orgamzacmnal e
Conocimientos en artlculacxén lnsmucmnal V. organizacional

N m




; deNarliio ~ |- i o o
Liberlad ¥ Orden - ety ;-iu{i O
9. Conocimiento en gestidn direccion y planeacion . _

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA _

Estudies
Titulo profesional en disciplina academica del
nicleo basico del conocimiento en derecho.

. Experiencia- . R T
Dos afigs  de- experiencia -en - derecho|. - e
Administrative y la Contratacion Estatal. . - [ . ¢




- Gobemacién
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6. DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TURISMO e e
L IDENTIFICACION -
Nivel: Directivo ' s
Denominacion del Empleo: Director Administrativo-de Turismo
Cddigo: . 09 o TR R
Grado: 1 : 7 S
No. de Cargos: 1
Dependencia: Despacho :
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento | .

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

somoeconomlcas de la regién '

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES. ESENCIALES e LT

desarrollo del turismo y Ias arte
departamento.

2. Planear estrategias que promuevan el desarrollo del turlsmo a, traves de la pro'm_qcrgnﬂ
difusién de los diferentes tipos de turismo presentes er 8l departamento “GuekE |""'
posicionar la regidon con amplio reconocimiento:a nivel locai namonal ‘e interngc L

3. Planear acciones para ‘promover la cultura turistica. en: el Departamento Iogrando
impulsar la actividad socioecondmica de la regién. ' v

4. Planear el posicionamiento de una marca solida que, |dentrﬂque al departamento para-'-

contribuir a-su reconocimiento como destino- turlstlco y artesanal a nlvel Iocal namonal B
internacional. - i .

Coordinar campanas, a nivel regional, nac:onal e mternacn,o’nal para da‘r

Departamento de Narifio como un. potencial turfstico dlferenmado SN

6. Coordinar las acciones planeadas en. el Convenio de Competltlwdad Turlstlca de Narmo :
en conjunto con las entidades vinculadas en pro del mejoramlenta de Ia competltlv;dad

del turismo en la region. - -

7. Planear y gromover salidas turisticas a diversos lugares de*mteres en 'reI Departamento
para fomentar la cultura turistica.

8. Dirigir, ‘elaborar y ‘verificar que el materla! promomonal cumpla con. la cahdad que
- requiere. o _
Cumplir func:ones de’ superwslon en los contratos o convemos mtermshtucuonales:qu

ejecuten respecto a proyectes relacionados con el tema a su cargo para velar SIempre
por su cabal y estricto: cumpllmlento

10. Brindar informacion a tunstas que flegan a Ia reglon =a'--
que contrlbuyan a posmlonar fa imageri de I3’ reglon. AR S
11. Las demas que le asigne autorldad competente de acuerdo con e 'a

_. ,'!

*

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Conocimiento de tas normas del turismo.
Conocimiento geografico de la reglon.

Relaciones ptblicas. . :
Canocimiento de la.economiar de la regién. + SR o
Cdadigo de F’rocedlm[ento Admmlstratwo yde lo Contencmso Admlnlstratlvo :

SESISE

Dirigir, planear y coordinar estrateglas para fortalecer la competttlwdad y soste"b’ilidad“del
turismo y las artesanias en el departamento de Narmma 'r"n de -mejerar 'Ias "6t ndlcmnes '

sanias, para mejorar el” nlvel socneeconomico del_n' '
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ESTUDIOS:

Titulo profesional en disciplina académica del
nicles basico del conocimiento en derecho,
economia, administracion, educacion, ciencia
politica, relaciones internacionales, ingenieria
industrial o afines, comunicacion social,
periodismo, mercadeo’ o afines, disefio o
afines.

EXPERIENCIA:

Dos afios de experiencia profesional.

/- DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRE

I IDENTIFICACION |
Nive| Directivo T R PR RSO BRI,
Denominacién del Empleo: . Dire_ct'of Administrative de GéS‘jié’n;aél.RiéSQé)‘d'é'-'”'.‘--«_- IR P
Desastres -, L
Cadigo: 09
Grado: 01
No. De cargos 1 | _— I
Dependencia Despacho del Gobé{rh‘aa_c}r L 3
Cargo def Jefe Inmediato: Gabernador - o "-:\."h':

Il. PROPOSITO PRINCIPAL .

Fortalecer el desarrollo del Departamento de Narifio a través de la'ini_p'lémEnt"éc,ié'h 'dé;'la_‘p‘o‘li_ti‘ca_:_
plblica de Gestion del Riesgo de Desastres, los postulados del Plan -departamental . be;’l:a‘,,l__a\}- g
Prevencién y Atencién de Desastres, Plan ‘Departamental, de em‘erg’émgia'S‘y,;Qia'_jljtin'g,e'ngias_;‘_;Plan,‘ N

de Desarrollo Departamental y normatividad a nivel hacional. Ry L IR

. lll..'DES,CRI_P.CIQN'.DE'FUNC;IQNES-ESENGI:A'LES; TN
| 1- Coordinar el Consejo Departamental ‘de Gestion: del Riesgo def Desastia
Narifio y hacer continuo seguimiento-a su funcionamiento. -, -

2- Coordinar, impulsar y fortalecer capacidades para el conoc_;lm‘lc_-;nto_'del‘-._rlesgo,-,},.reducglp_p delf; -7
mismo y manejo de desastres y su articulacién con los procesos ‘de- desarrolic 'én","le_'-émbitp's?

territorial del Sistema Nacional para Iz Gestion del Riesgo de Desastres. . -, . = - S
3- Proponer y articular las politicas, 'estratégias,. planes, programas, '.-prqugt_’;os..}x.pr'o'_cedi_mi_ghtggj
regionales .de gestidn del riesgo de desastres, en el marco deél Sisterhia Nagiorial:para estichide
Riesgo de Desastres y actualizar el marco normativo 'y log | 'ih’s’_trumé’ntbs ' '

Departamentales. < ' T
4- Promover la articulacién con otros sistemas administrativos, taies cofo el Sistem

Planeacion, el Sistema Nacional Ambiental, el Sisterma Nacional de Ciencia,”

Innovacion y el Sistema Nacional de Bomberos, entre otros, en los temas de su competéncia.’. -,

Tecr

5- Formuiar y coordinar la ejecucion -del plan para.la Prevencisn y ‘Afsneitn, de.Dedasires del

Departamental de Narifio . en “aricdlacion con, el plan nacional, pata'.lagestion . dglTiésgaide:

desastres y realizar el seguimiento 'y evaluatién del mismo.. - L

| 6- Orientar y apoyar a las-entidades nacionales'y territorialesién sufotalesi €N
la gestion del Riesgo de:desastres y apoyar para la‘inclusion'de 1. politica de:

desastres en los planes territoriales, . : Lo e

7- Promover y realizar los andlisis, estudios e investigaciones en matgfia de su ﬁbfrﬁpé(ém'éié‘:._;’ Y
. < Consgjo| e+

8- ‘Prestar el apoyo técnico, informativo . y .educativo que requieran lb"s“m'iembfr_'o‘é ~del
Departamental de Gestién del Riesgo.de Desastres de. Narifio; =~ ¢ 1,0 vw o e

-

-9- Gestionar con apoyo del. Consejo 'Departamental” de. Gestion. dél ;?Riésg‘c_):q’de;‘D§§é§t'r

| Departamento de Narifio, la fcc_éh'sé_t:u‘c;jc}n_‘-dé;'ré‘cuf's"c"is ‘para-fortal iy lemigntacion:
politicas de gestion del riesgo de’ desasties. en:Narifo, IENEIIG THE SRR S e R B PO
10-Administrar el Sistema Intégrado dé-Informagion de ‘que-trata: el: articulo" 46" de lg*ley 1523 del |-+

2012 que posibilite avanzaren Ia gestidn‘del riesgo de desastres;”.

cnologia : e’

11- Fomentar la investigacion, proteccion, promocién vy ‘difusion j‘dé‘ los "p.r'ééééds‘ prigntaﬂos;,al




Gobiernacidn . '
- . de Nafifio i.'

Despacho

i
Liberiod y Orcen

fortalecimiento en la politica nacional de Gestion del Riesgo de Desastre ihﬁ_piemé_h_tg’ddéf;;én el SR

ambito Regional, _ S
12- Dirigir vy supervisar la aorganizacion, - financiacién, ,ceﬁnarjgjé_c'.ic'gn'-'yl";'ji‘_qm’o.ci‘ém_”de’. ‘gventas.

relacionados con gestion del Riesgo de Desastres en &l Departamiehto. RS R
13- Promover y fomentar alianzas interinstitucionales con el sector plblico'y privado medidnte la [
celebracion de convenios para la promocidén y ejecucion de los programas. vy proyectos’}-
institucionales. L Y RS
14- Ejecutar la politica Ptiblica de Gestion del Riesgo de Desastres; en concordancia con los planes,|.". ;
¥ programas de desarrollo., L N I
15- Vigitar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos relacionados con “gestion del |-
riesgo de Desastres. ' T
16- Fomentar la investigacivn en Gestidn del Riesgo de Desastres desde una perspectiva|
multidisciplinaria, , R s
17-.Ejercer las funciones de direccién, coordinacién y control en las materias de su comipetencia. - . |

18- Orientar y coordinar las entidades adscritas y relacionadas con la Gestion del’ Rlesgode

Desastres conforme a las leyes, los decretos reglamentarios y Ia _r'iof'ma’ti\{@qad3iﬁeﬁtinﬂé'ﬁpe.f". AR
19- Presentar a consideracién def Gobernador de Départaments: de'Narifio los ‘proyectos ‘de’ -

Ordenanza y Resoluciones relacionados con las funciones de.'lar_pire_c',:gién. - PR RTINS (E
20-. Presidir los Consejos Directivos o Juntas Directivas de las fe‘nt_i,da_'gde's;-’éd_st;ti;as.,y'_-.\'/i_'dc':ul‘adés",al_f :

Departamento relacionadas con gestion del Riesgo y orientar. coordinar y controlar su'gestisn.. ! 7
21- Elaborar los anteproyectos de presupuesto de inversion y de funcionamiento,- ast-come: &l |
prospecto de .utilizacion de los recursos del crédito piblico que se contemplé ‘para. la gestion de | «
riesgo de Desastre y vigilar el curso de su ejecucion. . e T |

22- Ejercer las funciones que la ley le confiere ¥ que el Gobernador de 'Nariﬁq.lefdeli%g;u?-" _.asi_"qqmqa

vigilar el cumplimiento de las mismas. . - . SRR PN
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES; - . - .=

.

Constitucién Politica de Colonibia y demas leyes. E :
Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley 1523 del 2012 ' '

Ley 388 de 1997.

La Ley 99 de 1993 : g L
Cddigo de ética, e
Plan Departamental de Desarrollo .

Plan para la Prevencién y Atencién de emergencias y Desastres.

. Historia del departamento
10. Geografia del departamento
11. Datos estadisticos de Narifio

DN OO

(o]
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" V. REQUISITOS DE ESTUDIO jf,ExPEﬁi_EN_C;A n |
Estudios o Expenenéa R -.;-_ ':}' " ‘

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico| : . RN
del conocimiento en Derecho: Administracién, ingenierias D('?'S'."a'ﬁ_aé-déiékﬁérfiéﬁéiﬁ.ipyﬁﬁfébgiéﬁ’éﬁi:
civiles y afines, ingenierfas ambientales, sanitarias y afines, L

ingenieria lndustnal y afines, Arquutectura geografla, o S B
geologia y otros programas de ciencias naturales ' ' -

1. IDENTIFICACION ‘
Nivel Profesronal e
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo; ‘ 219
Grado: L 04 L pe o
No. De cargos _ 1 - P aitie . N RPN
Dependencia i Donde se ubigiié élefpleo. . . . " IR
Cargo del Jefe Inmediato: - '|Quien ejerza‘supervisién directa;” R R

. PROPOSITO PRINGIPAL

Loordinar y articular Jos planes, programas Y proyectos geolégicos: de Ios secto’res mlnero y amb:ental
para. el logro de politicas dentro del marco de un desarrollo sostemble i -:'-‘

institucionales. ' I

2. Analizar las amenazas geologlcas para ldentlflcar las zonas de nesgo y poblamon vulnera _Ie,
del Departamento. SRR
3. Apoyar los ‘Planes de. Ordenamlento Territorial en el componente dee geologla"' mblental-'
para contribuir con el planeamiento del Departamento y. los enles terntorlales SRS '
4. Apoyar a los municipios en la identificacién dé: rlesgos geo]ogrces
su magnitud y  formular alternauvas de solucmn para la reducc
. prevencnon de desastres. : : '
5. Elaborar éstudios: tecmcos lnvestlgacmn cartografla geologlca mventanos necesarlos para
la formulacion de proyectos geolog|cos mineros, . s :
. 6. Administrar, gestiofiar Yy desarrollar proyectos lnterd:smphnarlos;', 0on-g
- las ciencias de la tierra, para generar Conoc‘imien_to"ciehtiﬁdéiq@'

exigencias de Ia comumdad SRR e
7. Apoyar al Departamento y mumc;pnos en la- formulacmn de planes munlmpales de Gesho )
del Riesgo, estrateglas mur]tmpaies de respuesta ¥ protocolos des respuesta ‘ -

8. Coordinar con los orgamSmos de socorro las fases- de preparac:on y de respuest ante
ocurrencia de eventos de orlgen natural o antroplco no mtenswo : :
9. ldentificar y: elaborar proyectos de mversmn publlca relaclonadosmon
_ - . _desastres. SRR "
EER 2 '1'0‘:Prestar apoyo tecmco mformatlvo y educatwo al Departamento en-el componente d
de riesgos de desastres.
11. Prestar apoyo en Ia organlzacmn
-riesgo de desastres. : IO R
12.Elaborar los anteproyectos-del plan dperative -anual de |nvers:on'que se contemple
- gestion de riesgos de desastres*en él Departamento , ..,'; e
13 Las demads. que le, sean aSIQnadas'_
desempeno L Ty T i 4
S CON@CIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES'
1. Constntuc:on Politica de Colombla S - g
2. Ley Minera, Ambiental.y demas ¢ normas relac:ondda'-, " '
3. Normativa wgente de Prevencnon v Atenc[on de Desastrc
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Conocimiento de politicas publicas : .
Metodologias de investigaciény disefio de proyectos. ; ' ‘ R B
Plan Nacional de Desarrollo. ‘ . ' - '
Plan Nacional para la Prevencion y Atencién de Desastres ' R BRI IR
8. Cédigo de Pracedimiento ‘Administrativo y de lo contencioso'adminigtrativo - . 0 o L | L
9. Plan de Desarrollo Departamental o

V. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENC!A

Nook

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica del Experlencla | .
nicleo basico del conocimiento en Geologia y Un afio de experiencia profesional . L
otros programas de ciencias naturales, ingenieria , AT
de sistemas, telematica y afines. : L

I IDENTIFICACION

Nivel ' Té&cnico .
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo ..
Cédigo: 314 ' .

. Grado: 06 . I i
No. De cargos 1 S . T
Dependencia Donde se ub|que el. empleo . Ll
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza super\ns:on dlrecta

fl. PROPOSITO PRINCIPAL "' R 3

Apoyar en el sistema de comunicaciones de emergencia del: Departamento de Nanno Y apoyar & .
los municipios en la formulacién de Planes Municipales de Gestlon del R[esgo y Estrategla Mumcxpai i
de Respuesta.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B e wh) .
1. Mantener comunicaciones con todos los municipios del Departamento dependlendo de la o
ubicacién geogréfica donde se encuentren, para monitorearlos dlarlamente y ante ]a presenma ‘
de algin evento, brindar el apoyo y la ayuda necesaria. '
2. Brindar apoye en capacitacion sobre la Gestién del Riesge: a. todos ilos = mun[_qplos del :
Departamento para que cada uno de ellos‘conforme su Consejo Mumc:pal para 1g- 'Gestlondelu :
Riesgo de Desasfres. o ;
13. Realizar monitorec permanente del sistema de comunicaciones-para - obtener reportes dlal'IOS .
. de los municipios que se encuentran en riego por fenémenos naturales o antroplco ‘ '
Tramitar ante el Ministerio- de las tecnologias de la [nformamon 'y las comumcacuones* Ias
llcencias para funcmnamlento de.las emisoras de: mteres publlco de Ios Mumc1ptos de[
Departamento, " . - S D
. Realizar mantenimiento a “los eqmpos de comun:cacuon para ofrecer una adecuada V- oportuna L
comunicacién al Departamento -8 : -, 3 -
Realizar el estudio de ‘ topografia en el Departamento para determmar Ia convenlenCIa de
equipos. TN
Prestar apoyo técnico, informativo y educativo al Deparlamento en el componente de gestlon de .
riesgos de desastres, K
. Apoyar técnicamente |as actuaciones adelantadas por el Dlrector Admlmstratlvo de Gestlen_‘ g
R[esgos de Desastres. : :

»

© @ N ;o

desempeno

. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES: S

et

1. Conocnmlentos en radlocomumcamones
2. Manejo de software de’ programac:on de diferentes’. modelos y marcas de radlos tant
como portatiles., :

3. Metodolog:as de mvestlgamon y dlseno de proyectos para comumcacmnes

KA
IR A I B N
T LR R T TR TR
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4, Sistema Nacional de Prevencion y Atencion de Desastres de Colombia.
9. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo contenciosdgdminis‘tra’tiv‘o_

) Estudios

. Titulo de formacion técnica profesional o)
Tecnoldgica en Comunicacién & Electrdnica y/o
terminacién de estudios de!l pensum académico
de educacion superior de las mismas areas.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

Experiencia

Un aiio de experiencia relacionada.

4
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8. DIRECCION ADMINISTRATIVA DE CULTURA
vael . L ' Dlrectlvo B
Denominacion del Empleo ' Dlrector Admlmstratl\ro de Cultura =l e :
Codigo: : ' _ 09, v SRR R SR
Grado: A ATa e
No. De cargos S R ALY EEURSCT I
Dependencia . Despacho. = .. - ..oidt
Cargo del Jefe Inmediato: Goberhader-de Narifio. S

il PROPOSITO PRINCIPAL  -- o R

Fortalecer e! nivel cultural del Departaménto a través del cumpllmlento de los” proyectos ac !
y normatividad vigente, impulsando de esta forma las dlferentes manlfestaclones cu!turales
existentes

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Fortalecer el sistema departamental de cultura y la erganizagion. lnstltuclonal

2. Promover procesos orientados al fortalecimiento de-la identidad reglenal

3. Fomentar la investigacion, proteccién, promocién y d|fusuan del patrimonio cultura]

4. Promover el bienestar de artlstas gestores y cultores Y, generar condmtones\
parala creatlwdad ' e

5. Fomentar el emprendlmlento cultural y la asoc:[at:vxdad desde la- plurahdad etn[ca 'y
multicultural S K

6. Promover procesoes de parﬂmpacmn mudadana en & amb:to de Ia cu[tura o ' e

7. Dirigir y supervisar la organizacion, financiacion, coflnanmamon ¥ promoclon de eventos .
culturales: municipales, = departamentales, nacnonales ‘e mtemamonales en- : _l,
Departamento. e )

8. Gestionary ejecutar el presupuesto que sea aprobado para Ia' Dlreccnon Admmlstratlva de.
Cultura. e

9. Promover y fomentar alianzas interinstitucionales con el sector publlco y pnvado edlan el
la celebracién de convenios para la promocion y ejecucién de los: programas y proyectos,
institucionales

10. Ejecutar |a politica Publlca en los temas de cultura, y aprovechamlento de[ tlempo Ilbre

concordanma con ]os planes y. programas de desarrollo.

16 Ejercer las funcmnes de dlreccmn coord:nacmn Y control &h Ias

competencia. : :
17. Orientar y coordinar las entldades adscntas ¥y vmculadas a SU, sector. conforme a [as Ieyes
los decretos reglamentarlos Y Ia normatlwdad per’unente. . : -

21, Coordinar acciones onentadas al forta!emmlento la Red de ‘Bibl[oteca
Departamento y otras que se conformen en el ambito cultur’a[ y patnmonlal S :
22, Elaborar [os anteproyectos ‘de presupuesto de anBl’SlOl’l ‘y de funcnonamlento asj:como: el
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para ello, .
24. Elaborar los anteproyectos de presupuesto de inversidn'y de funC|onam|ento asf: como el :

prospecto de utilizacién de los recursos del crédito pubhco que se centemplen para el |

sector de Cultura'y vigilar el curso de su ejecucion.

25. Ejercer las funciones que la ley le confiere y que el Gobernador de Narlno Ie delegue asi: il
como vigilar el cumplimiento de las mismas. )

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colomibia y demas leyes.

2. Ley 80/93 de Contratacion

3. Codigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Admmlstrattvo
4. Ley del Cultura :

5. Codigo de ética.

8. Plan Departamental de Desarrollo

7. Historia del departamento

8. Geografia del departamento

9. Datos estadisticos de Narifio

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXP’ERI‘E"'I'SICIA

Estudios Experlenma
Tltulo profesional en disciplina académica |Dos afies de expenenma profesmnal
del ntcleo basico del conocimiento en
Derecho, economia, administracion,
educacién, geografia, hlstorla ciencias

somalesoafmes : ‘ o L e

Nivel ' ‘ _ Profesignal - ST &
Denominacién del Empleo: ‘ Profesional Universitario i~ .. . o f+.
Cadigo: B N TR
Grado: . 4 Lo

{No. De cargos 1 ' :
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza superwsmn dlrecta :

_ll;_PROPOSITO PRINGIPAL . /oot oy

impulsar las diferentés mann‘estaclones culturales en el Departamento de Narmo

v...‘ AT

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar exposuclones pictorlcas para exaltar
Departamento. . %

2. Apoyar la danza, el teatro la masica y la poesia, proplclando espamos para la‘dlfusmn de:los :
dlferentes trabajos arttstlcos ante la: comunldad de. Narlno. " I

3.

4,

5.

B.

formar un putlico amante del sepllmo arte. : - .
7. Propiciar espacios cultura!es con los- d:ferentes Mummp;os para~ rin‘dst‘rar,'-_‘,
potanc:lal cultural en la C|udad de Paslo .

comunidad, : : ;
9. Facilitar los espacms de la Casa de [a Cultura, para ensayos de los dlferentes grupos con el i

fin de _mejorar su nivel artistico.
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10. Coordinar actividades e impartir instrucciones a los funciones de Ia Casa de la: Cultura para e! )

cumplimiento de las funciones-y horario de trabajo.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo aI area- de A
desempefio. r : SRS

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN_CIALES

RN O

5 Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencloso AdmlmstratWO

Gestion Cultural.

Elaboracion de programas culturales
Organizacion de eventos culturales.
Ley de Cultura.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EkéERlENéi’A’

Titulo profesional en disciplina académica
del :
educacion, administracion.

Estudios : -
Experiencia

nicleo basico del conocimiento en

Un afio de experiencia profesional. N

DENTIFICACION

Nivel Asistencial L N
Denominacién del Empleo: . Secretaria . S g
Cadigo: 440 o N
Grado: 05

No, de cargos 1 RO

Dependencia Donde se ubique el empleo- :

Cargo del Jefe inmediato:

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y de tareas propias del los mveles superlores de Ia dependenma -
asighada para cumplimiento de Ias funmones de |a entidad. :

. DESCR[PCION DE FUNC[ONES ESENCIALES ‘

4 - L

9.

_delab|b||oteca . R R 3

10. Archivar técnicamente !lbros ¥y dgmas’ documentos‘de la b[bhoteca pa

Atender al publico personal y te]efomcamente para sumlnlstrar la mformac:on requenda por el

solicitante.

Velar por la organizacion, preservacion y uso adecuado de la’ gestlon documental produclda y
recibida por la administracion, de aclierdo a los procedlmrentos establemdos para garantlzar las S

conservacion, incremento y consulta de patrimonio documental.

Recibir, revisar, claS|f|car. radicar, distribuir y contro[ar documentos, datos *elementos y

correspondencia relacmnados con asuntos de la dependencla 'para s debldo cUmpI:mlento
Contestar oportunamente la correspondencua que se- le asrgne para cumpllmlento Y. satisfaccmn
del cliente interno y.extemo. . ol e
Desempefiar funciones. de - ofrcma v asrstencla admlnlstratwa para
gjecucion de las actl\ndades del area de desempefio. = 7 .
Orientar a los usuarios y summlstrar Ia mformacron requenda para ut|||zac1on y Iectura de Ios lrb

cmtar eI desarrollo,

Clasificar, srstematlzar organlzar y. dufundrr la inférmacion; de: dpcurne‘ 05 de< !a | (
Casa de la Cultura, en linéa de-bases de datos b|bI|ograf|cos,fnamonale 8 |nternacronales -
celeridad en la informacién consultada, : ‘ i

Apoyar en los espacnos de encuentros cultura]es y utlllzac:lon del tlempo l|bre'er| nifio
desde la: blblloteca para satlsfacer mtereses y.sus. necesuda

celeridad en la mformacron solicitada.-

11 Las demas que le sean asugnadas por autondad competente de acuerdo aI area\de qese

4

Quien gjerza superviSic'Jn directa R T

mpano !

".Q‘)’\agg
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IV CONOCIM!ENTOS BASICOS G ESENC!ALES ‘ L e
Conocimientos Secretariales. ' T
Normativa vigente en Secretariado.
Relaciones Interpersonales.
Técnicas de Archivo y Correspondencia.-
Conocimiento en Sistemas.
Conocimiento en técnicas de manejo documental.
Codigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Adiministrativo
V. REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA

+

NG AN =

Estudios o . Experlencla N
Diploma de Bachiller en -cualquier ' S
modalidad, conocimiento  en sistemas | Dos afics de expenenma relacmnada ot
debidamente certificado. . : RRNTING .

DENTIF_ICACION L

Nivel : Profesional R
. | Benominacién del Empleo: Director Banda_ L P e
' Cédigo: ‘ 265 . T
Grado: 03 ~ | o
No. de cargos A 1 . _
Dependencia Donde se ublque e] empleo -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien eJerza superwsmn dlrecta '

L PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la Banda Departamental para promover el desarrol!o cultural musmal del

[y

Departamento, S — e

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES Lo

Dirigir la Banda Departamental para dlfusmn de la cultura mu5|cat del Departamento
Formular planes y programas para el fortalecimiento de la cultura musical.del. Departamento
Seleccionar el repertorio musical para programar los conmedos 'y ensambles musmales T
Realizar arreglos musiéales para la’ Bafnda Departamentat i SRR o
‘ : Las demas que le sean asngnadas por autorldad compete 'te -de ac' erdo"'- P4
: . ‘ desempeno : . i

IV CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIA,. : S

Historia de la musica.

Técnicas de Direccion de Banda,

Arreglos e instrumeritacidn para banda.

Normas sobre administracion dé persanal.

Conocimiento de:estilos musicales. _

Armonia y formas musicales. . - I AT

\A REQUISITOS DE ESTUDIO'Y: EXPERIENCIA

. e

gL

AW

Estudios . 1 ol Experuenc:a
: Tres anos de expenencla relaclonada"‘.

Titulo profesmnal en dISCIpllna academlca
del nuUcleo basico del conoc:mlento en
musica
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NIVEL PROFESIONAL (1-12/40)

L IDENTIFICACION . e

Nivel Profesional L .
Dencminacion del Empleo: Milsico de Banda T R
Caodigo: 231" R
Grado: 01 e R N PRSI
No. De cargos 12 - R
Dependencia Donde se ublque el empleo . L

Cargo del Jefe Inmediato: Qunen ejerza supervusmn dtrecta '

L

.. PROPOSITO PR]NCIPAL

musical del Departamento. . L R ;

Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda, tendlentes a. promover eI desarrollo cultural S

{II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L)

1. Estudiar individualmente las partituras para fortalecer el nivel musucal de Ia Banda
Departamental,

nivel cultural musical. w4
compromisos de la Banda Departamental.

desempeio,

Dictar cursos y talleres de capacitacién a musicos de Bandas Mumclpales para promover el |
Asistir a los ensayos y conciertos programados para cumpllr con-. el reglamento vyl

Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con eI area de o

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENC[ALES

Conocimiento de'la gramatica musical. . S
Manejo {écnico del instrumento clarinete ’ S
Conocimiento de los diferentes estilos musmales : ' I
Codigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencloso Admmlstratl_vp

N N

V. REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA

Experienma C o
1 Un afio.dég experlenma relacnonada :

Estudios
Titulo Profesional en MUsica

NIVEL PROFESIONAL (13:14/40) -, o

AT

I. - IDENTIFICACION TR

Nivel |Profesional . - . o s
Denominacién del Empleo: Musmo de Banda R
Codigo: 231 D T e ST
Grado: N
No. De cargos 02 . . - S
Dependencia Donde se ublque eI emp]eo. W

Cargo del Jefe Inmediato:

lI. PROPOSITO PRINCIPAL

Lo

-“ . .‘,‘“

musical del Departamento. IR - - T ol

Tn

;i;

1N DESCRIPCION DE FUNClGNES ESE E;'ALES

1. Estudiar [ndlwdua]mente. las partsturas para forta[ecer el
Departamental. - Y RO :
2. Dictar cursos; y talleres de capamtacron a mUSlCOS de Bandas Munlc:pales para promover
cultural musical. ’ T

\ W ._;‘

3. Asistir a los ensayos v conmertos programados para cumpllr con el reglamento y compromlsos
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de la Banda Departamental
4. Las demas que le sean asngnadas por. autondad compelente de acuerdo con
desempefio. ‘ el
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES T -
1. Conommlento dela gramatlca musical.
2. Manejo técnico del instrumento flauta

3. Conocimiento de los diferentes estilos musicales.
4.Cadigo de Procedlmlento Administrativo y de lo Contencloso. Administratlvo

i: ' V. REQUISITOS DE ESTUD]O Y EXPERIENCIA

Estudlos
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
béasico del conocimiento en musica
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NIVEL PROFESIONAL (15/40) L o L
L. DENTIFICACION - =~ - .
Nivel : Profe510nal e
Denominacion del Empleo: Musico de Banda: S
Cadigo: . 231 T - )
Grado: - 01 - o :
No. De cargos IE : L e
Dependencia . Donde se ublque el. empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza supervnsmn dlrecta L .

il. PROPOSITO PRINCIPAL

cultural musical del Departamento. o L

Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda tendlentes a promover el desarrollo B

HL. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

i L

Departamental.

S

nivel cultural musical.

‘| de la Banda Departameéntal.

desempefio. -

1. Estudiar individualmente las partifuras para forta]ecer el mvel musmai de Ia Banda SR
2. Dictar cursos y talleres de capacitacion a musicos de Bandas Mun[mpales para promover eI :
3. Asistir a [os ensayos ¥y conmerﬁos programados para cumplir con el reglamento ¥ comprom[sos !

4. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de

Iv. CONOCIM]ENTOS BASICOS O ESENCIALES

i

1. Conocimiento-de fa gramatlca musical. S o

3. Conocimiento de los diferentes estilos musicales. -
"4, Cadigo de Proceadimiento Administrativo y-de lo Contencmso AdmmlstratNO

2. Manejo técnico del instrumento piccolo : e e

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXF’ERiE-N_c’;iA??

Estudios Exper:encna
Titulo profesional en dzsc[pllna académica Un ano de expenencua relamonada-.-- el
del ndclec bésico del” conocimiénto en . o AR

musica
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NIVEL PROFESIONAL (16-1 71/40) 3
l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo: Musico de Banda
Cddigo: 231 .
Grado: 01 .
No. De cargos 2 L
Dependencia , Donde se ublque eI empleo '
Cargo del Jefe Inm_e_diatb: Quien ejerza super\nsmn dlrecta

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda, tendlentes a promover ei desarroll )

cultural musical del Departamento . ST

fI. DESCRIPCION DE FUNC[ONES ESENCIALES

L3

1. Estudiar individualmente las partituras para fortalecer eI nlvel musu:al de Ia Banda AR

Departamental. :
2. Dictar cursos y talleres de capamtamon a musicos de Bandas Munlmpales para promover el -
nivel cultural musical. _ .
3. Asistir a los ensayos y conciertos programados para cumphr eon: el reg!amento y compromlsos

de la Banda Departamental. . R .
4. Las demds quie le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con eI area de
desempefio. el eyl

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o} ESENC!ALES

1. Conocimiento de la gramatlca musical.
2. Manejo técnico del instrumento oboe ‘ N
3. Conocimiento de los diferentes estilos musicales. : N CUUREER R

4, Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo. Contenmoso Admlmstratwo A

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA- .~ =

Estudios..
Titulo profesional en disciplina académica
del nGcleo basico del conocimiento en
musica B

_ Expernenc:a
Un afio de expenencna re]aclonada
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NIVEL PROFESIONAL {18/40) ‘ o o
L IDENTIFICACION . .. R R
Nivel , TProfesional . - LGl o
Denominacion del Empleo: | Mtsico de Banda ' e
Cédigo: 231 ‘ SUEREREC N PR
Grac_io: 01 . : ERRMEEE S
No. De cargos ‘ 1 : ‘
Dependencia ‘ Donde se ubique et empleo ‘
Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza superw31on dlrecta e B

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda tendlentes a promover el desarro[lo '
cultural musical del Departamento. AT I X

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar individualmente las parttturas ‘para fortalecer eI nlvel musmal de Ia Banda& R
Departamentai. e
2. Dictar cursos y talleres de capacitacion a musicos de Bandas Mumclpales para promover eI
nivel cultural musical, v
3. Asistir a los ensayos y conciertos programados para cumphr con el reglamento y compromlsos

de la Banda Departamental. , S
4. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de LT
desempefio. T re A

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 'ESE'NCIAEE'S"

1. Conocimiento de la gramatica musical.

2.Manejo técnico del instrumento fagot

3. Conocimiento de los diferentes estilos-musicales. . o SRR
. 4. Codigo de-Procedimiento Adrhinistrativo y de lo Contenc;oso Admlnlstratlvo .:'

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios : C Exper:encxa o
Titulo profesional en disciplina académica |Un afioc de expenenmalelacwnada ‘
del nicleo basico del conocimiento en - .

musica . _ R SRR
NIVEL PROFESIONAL (19-22!40) , T e
oL IDENTIFICACION' - - . . 7 0

Nivel . R o | Profesional .. . o
Denominacion. del Empleo . Musico de Banda
Cadigo: ' . 1231
Grado: . . .|
No. De cargos - 4 WA
Dependencia L ‘ - | Ponde’ se ub|que eI emp[eo“
Cargo del Jefe Inmediato: QUIen elerza superwsmn dlrecta

il PROPOSITO PR!NC!F’AL :

cultural musical del Departamento
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1l. DESCRIPCION DE: FUNClONES ESENCIALES :
Estudiar individualmente las. partituras para fortalecer:. el mvel musmal de’ Ia Banda
Departamental. BN
2. Dictar cursos v talleres de capacltamon a musicos de Bandas Munlmpales para promover el

. nivel cultural musical. 8
' 3. Asistir a los ensayos y conciertos programados para cumpllr con el reglamento y compromlsos ;"

de la Banda Departamental.
4. Las demas que le sean aSIQnadas por autoridad competente de’ acuerdo con el drea de '

desempeno L

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Conocimiento de la gramdtica musical.

2.Manejo técnico del instrumento saxofon

3. Conocimiento de los diferentes estilos musicales. o .
4, Cadigo de Procedimiento Administrativo y de (o} Contencuaso Admmlstrat:vo_. ’

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERiENCIA

. ' Estudios ~ Experiencia

- |Un afio de experiencia relacionada -
Titulo profesional en disciplina académica : R '
del nticleo basico del conocimiento en
mdsica
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NIVEL PROFESIONAL (23-25/40)
L. IDENTIFICAGION -~ - =
Nivel Profesmnal SR . NERIN [
Denominacién del Empleo: Musico de Banda TR A
Caodigo: , ' 231 ‘ R
Grado: ' 01 ; : o
No. De cargos _ 3 . o a
Dependencia ‘ Donde se'ubiqua"al empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision.directa,

I. PROPOSITO PRINCIPAL . °

Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda, tend:entes a promover el desarra[lo .

cultural musical del Departamento. L L CL

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[

1. Estudlar individualmente ‘las parﬁturas para fortalecer ‘el mvei mu5|cal de la Banda”'

Departamental.

2. Dictar cursos y talleres de capacitacion a musicos de Bandas Mumc:pa]es para promover e! :

nivel cultural musical.

3. Asistir a los ensayos y conciertos programados para cumplir con e[ reglamento y compromlsos S

de la Banda Departamental. e :

4. Las demas que le sean aS|gnadas por autoridad competente de‘acuerc_iol co.r].el area den

desempefio. : o

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Conocimiento de la gramatlca musical.
2. Manejo técnico,del.instrumento trompeta PR S
3. Conocimiento'de los diferentes estilos musicales. : T e
4. Cédigo de Procedlmlento Admlnlstratlvo y de lo Contencioso Admlnlstratlvo

V REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA i‘

]

E_"StUdIOS Experlencla .
Titulo profesional en, disciplina académica Un aro de expenenCIa relac.lonada“.'
del nidclec basico . del conocimiento en - -
musica

RN Ty R i P
D . L "
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NIVEL PROFESIONAL (26 -29/40)
_ l [DENTIFICACION' o
Nivel |Profesional . - . - .t - 0o
Denominacion del Empleo: MdsicodeBanda : . =~ -~ ¢ v
Cadigo: 231 ' ' ‘
Grado: 01
No. De cargos B 4
Dependencia : 7 Donde se ub:que e! empleo
Cargo del Jefe Inmediato: o Quien ejerza superwsmn dlrecta

L PROPOSITO PRINCIPAL

cultural musical del-Departamento.

Realizar ensayos, conciertos vy ensambles de banda, tendlentes a promover el desarrollo RS

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Departamental LR

desempeno

1. Estudiar mdmdualmehte Tas parttturas para fortalecer el mvelfmusmal de

1. Conocimiento de la’ gramatlca musmal
2, Manejo técnico del instrumento corno
3. Conocimiento:de-los diferentes estilos musicales. .
4. Codigo de Procedlmlento Admmlstratlvo ydelo Contencuoso Admlnlstratwo

V REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

'Estu'dl'os . Experlenc:a I
Titulo profesional en disciplina- académica Un ano de expenencza relamonada :
del nlcleo basico del conocimiento en ;
musica ' ' ‘

NIVEL PROFESIONAL (30-32!40)

1. Estudiar mdlwdualmente Ias partlturas para fortalecer e1 n[vel musmaI'-;

Departamental. o R
2. Dictar cursos y talleres de capamtac:on a musmos de Bandas Mu _‘
nivel cultural musical, - i :

3. Asistir a los ensayos. y conmertos programados para cumphr con elr
de la Banda Departamental S
4. Las demas que l&: sean as:gnadas por autondad compe ente
desempeno - : EENC PRSP It G

IV' CONOCIMIENTOS BASICOS‘O ESEN IALES

1. Conommlento de Ia gramatlca musmal

2. Manejo técnico del instrumento Trombon
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3. Conocimiento de los-diferentes estilos musicales.
4, Cadigo de Procedlmlento Administrativo y de lo Contencmso Admlnlstratlvo

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios -  Expéeriencia -
Titulo profesional en disciplina académica |Un afio de experiencia rélacionada
del nlcleo basico del conocimiento en : S
musica
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NIVEL PROFESIONAL (33/40)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda tendlentes a promever el desarro[lo,.':." .
cultural musical de| Departamento. . . :

lit. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar individualmente las partlturas para fortalecer el nivel musma[ de. Ia Barida I
Departamental. | el
2. Dictar cursos y talleres de capacitacién a musicos de Bandas' Mummpales para promover: el" e
nivel culfural musical.

3. Asistir a los ensayos y conciertos programados para cumplir con el reglamento y compromlsos'

de la Banda Departamental. e "‘
4. Las demas que le sean asignadas por autoridad. competente de acuerdo can eI area de| - a5
desempefic. C e | e

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES
1. Conocimiento de la gramatlca mu5|cal - : K I T S
2. Manejo técnico del instrumento Fiscorno Baritono DTt
3. Conocimiento de los diferentes estilos musicales. £
4, Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo-

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA . L IR :

Estudios  Experiencia. - R
Titulo profesional en ‘disciplina académica |Un afio de expériencld relacionada™ - 7|« 7 e
del nucleo basico del’ conocimiento en o - | N
musica .
NIVEL PROFESIONAL (34-35/40) - ‘ o DRI RPN

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Reaslizar ensayos, conciertos y ensambles de banda tendlentes a promover el desarrollo KRR
cultural musical del Departamento. _ DR A IR

Il. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES o RN R

1. Estudiar :ndlwdualmente ias partituras para -fortalecer e1 nlvei mus;cal de” Ia Banda o
Departamental. PEETIAR §
2, Dictar cursos v talleres de capacutacmn a musicos de Bandas Munlclpales para promover e[
nivel cultural musieal. - SRR
3. Asistir a los ensayos ¥y concuartos programados para cumphr con- el reglamento y
compromisos de la Banda Departamental. g
4. Las demés que le sean amgnadas por autoridad competente de acuerdo con eI area de T
desempeho. ‘ s ’

IV CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Conocimiento de la gramatica musical.

2. Manejo técnico del instrumento Tuba

3. Conocimiento detlos diferentes estilos musicales. T
4. Cadigo de Proced|m|ento Adm:nlstrat:vo y de lo Contencaoso Admnnlstrallvo
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y E)‘(‘PE“RIENG{AJV

Estudios ' Expenenma e
Titulo profesional en disciplina académica |Un afio de experiericia relamonada o
del nlcleo basico del conocimiento en :
musica

NIVEL PROFESIONAL (36-39!40)

1. PROPOSITO PRINCiPAL

Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda, tendlentes a promover ei desarrollo .
cultural musical del Departamento. R

lit, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES SRR fa

1. Esludiar individualmente las partituras para fortalecer el nlvel “musical de la Banda
Departamental.
2. Dictar cursos vy talleres de capacitacién a musicos de Bandas Mummpales para promover el

nivel cultural musical. e
3. Asistir a los ensayos y conciertos programados para cumpllr con eI reglamento ¥ cempromlsos i
de la Banda Departamental. : wl
4, Las demas que le sean asngnadas por autoridad competente de acuerdo con el area d'_' s
desempeiio. . e e

b

IV CONOCIMIENTOS BASICOS O; ESENCIALES

1. Conocimiento de la gramatica musical. ' B T
2. Mangjo técnico del instrumento Percusion ' o, T
3. Conocimiento de los diferentes estilos musmcales. o o
4, Cédigo de Procedimiento Admmlstrat[vo v delo Contencmso Admlnlstratwo ey

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios. Expenencla e
Titulo profes:onal €n. disciplina .académica Un afio de experlenma relacmnada:_‘_
del nucleo basico del conommlento en : T A
misica L . R L

'NIVEL PROFESIONAL (40/40)

i PROPOSITO PRINCIPAL

cultural musmai del Departamento
lil DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Departamental .
- Dictar cursos y talleres de capacitacnon a: musncos de Bandas Mumcupales para pro l.ov‘e e

nivel cultural mu51cal

compromisos de la Banda Departamental -
- Las demas que e sean amgnadas por autondad competente de acuerd _ conﬁel

desempefio. -

1. Conocnmlento de. [a gramatlca musma]
2.Manejo técnico. del instruniento
3. Conocnmlento de Ios.d:ferentes estlles musncales :




e i
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«<de'Nariiio -

| Libc:ln;iy(lrden S o D s . '
V. REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA
Estudios - Experiencia-
Titulo profesional-en disciplina académica | Un afio de experienciarelacionada
del nucleo béasico del conocimiento en T
musica ' ‘ L - :
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9. DIRECCION ADMINISTRATIVA PE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL PARA LA'. T
CONTINUACION DE LA PAVIMENTACION DE LA VIA JUNIN BARBACOAS ' :

w - T Ly

I IDENTIFICACION e T

Kt
ivel : Dlrect:vo . . T
Denominacién del EmpIeo: Director Admlmstratlvo de la Umdad o
Adm'”‘Strat‘Va ESPGCIaI para la cantlnuamon
de la Davimentaclon de Ia V|a Junm— s
Barbacoas. ‘ : '
Cddigo: E
Grado: 5 - -
o e T
Dependencia ~[Despacho” : v o
| Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador -

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Junin-

Administrar, supervisar y gerenciar el Desarrollo y ejecuclon de: Ia pawmentaclon de Ia vna

Narifio.

Barbacoas, como unc de los proyectos estrategncos enmarcados en el Contrato Plan -

fHIL L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e :“‘-‘ R

9.

10.

Elaborar las politicas, estrategias, metodologias y tecmcas y mecanlsmos de caracter‘
administrativo y organizacienal para la ejecucion del: proyecto Grlentado a- fortalece ‘
capacidad admlmstratlva y el desempeno institucional 'y- presentarlos a consuderamon '
del Gobernador u organismos que se determinen para. tal efecta; ~ . 7, - :
Gestionar y administrar los recurses humanos, técmcos matenaies fISICOSJy fmancneros
destinados a la ejecucion del proyecto de pavnmentacmn 'de la via Junln - Barbacoas '_
Contratar y adelantar los procesos de contratacion. que estlme cd venlen és Orm
previa y con suficiente antlc:[pacmn de todos [os- msumos necesanos ,‘-para‘ la
consolidacion del proyecto de pavimentacion. st : T

Hacer entrega al ejecutor si este fuera el caso de todos los msumos necesano : p ar
consolidacion del Proyecto de pa\nmenlacmn. ‘ ST : ' :
Dirigir los procesos de adqmsrclon ylo produccion de mezclas asfaltlcas y demas
materiales e rnsumos necésarios para Ia materlahzacmn del proyecto de pawmentaclen
de la via Junin — Barbacoas.
Gestionar la adqmsmlon y el mantenimiento y!o actuallzamon tecnologlca de la, i
maqumaria y. equ:pos necesarios ‘para la correct ejecuc' n: dal,. proyecto_“ ii fuera
necesario. . -
Articular la partlmpamon o acciones coruuntas de Ias de| as depende
administracion en especial de las secretarias de Planeacmn lnfraestructura-ysHame
Departamental para la matenallzacmn dél proyecto. de pawmentacxon de la .wa Junln
Barbacoas. . ' By
Convocar, artlcular 0 coordtnar las partlclpacmnes o acc:[one mtas
entidades del *“orden” ‘nacional, departamental ‘0. descentrallzado del
departamental. - . -
Efectuar y evaluar los estudios técnicos flnanCIeros,.economlcos Jurldncos amblentales e
y sociales del proyecto con el fin de viabilizar su gjecucion. s : ' X

n.

Expedir los actos administrativos que ‘por su- naturaleza correspondan a Ia, unldad -yl e s

suscribir Ios actos necesanos para el desarrollo de sus: func10nes planes programas de - ;

ia




 Gobernacion
'de Narffio

i

ibertod y Drden

acuerdo con las normas legales vigentes.
administrativo, ejercer facultades de - -jecucidn presupuestal ordenamon ‘dels gast_

anual. :
12. las demas funciones previstas por disposiciones lega]es 0 reglamentanas relamonadas

11. Conforme a las dlSpOSICIOI’leS sobre delegacmn de funmones y.8in perjum:o del centrol' :

contratacion y nominacién asi como la formulacidn 'de- anteproyectos ‘de’ presupuesto -

con |la misién de la dependencia. . SRR

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - Lo 'i; .

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Contratacion Estatal

3. Codigo de Procedimiento Admlmstratlvo y de lo Contencmso Admmlstratlvo
4. Derecho Laboral

5. Régimen del Empleado Cficial

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXP.ERIEINCI,A' :

Estudios . Expefiencia .
Titulo profesional en disciplina académica del '
nicleo basico del conccimiento en Ingenierla | Dos afios deexpe"rien'éia'pr‘o’feéioh"ai-_

Civil o afines




- Gobarnacuﬁn

i " deNarlfio
libertod y Ordlen % :

10. SECRETARIA DE GOBIERNO N R

| . IDENT]FICACION :: T
Nivel , Dlrectwo ,
Denominacion del Empieo : Secretario de Goblerne B j:;' "
Cédigo: 020 . — .
Grado: : 02 . o - ‘
No. De cargos ' | 1 ' ' ' - |
Dependencia — Despacho d{ei'Gpt:J.'e_"rnaqa_r‘ — 1
Cargo del Jefe Inmediato: - Gobernador — &

I PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y formular politicas institucionales y de adopcion de pianes programas y proyectos con o

. el fin de preservar el orden publico, 1a seguridad cmdadana y‘,garantlzar el ejercmlo de les _;' S
- derechos civiles y las libertades ciudadanas. R

‘ 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC[ALES el

1. Coordinar segln las instrucciones del Gobernader,-el’ cumphmlentode Ias funcmnes:de SO 1.
dependencia para garantizar la convivencia, seguridad mudadana y el fortaleCImlento“‘ :
institucional. o

2. Promover los procesos- de descentralizacion, desconcentrac1on y delegacuon -
administrativa en los entes territoriales, para lograr eﬁmenc:la eﬂcama y oportumdad en Ia i
prestacion del servicio pablico. .

3. Propiciar la cooperacién entre las entidades terntonaies de’ oS d!StIntOS nlveles de i
administracién y gobierno para economlzar recursos, optlmlzar eI servicio y concentrar
esfuerzos. L

4. Formular las politicas tendientes. a la modernizacion. de. Ias entldades terrltoria[es‘ ol
Departamento y. a la consolidacion y desarrollo del. 31stema de democracna partimpatlva’
con sentido pluralista, para facilitar la articulacion . raclonal entre"[a somedad cnv1l s 'el -
Estado. ‘ Nty

5. Orientar la capacﬂamon de la comunidad, la: difusion de Ias dlstlntas normas mecanlsmos

- ¥ procedlm:entos para estirhular |as diferentes formas de: partlclpamén a5| como tambte'

. adelantar el analisis y evaluacion del compor’(am|ento orgamzatlvo Y de par’t:cupamon;

ciudadana. =~ - -

8. Contribuir a Ia formacuon de lo pubhco como el espamo natural de Ia democracla
participativa, en torno.a, proposnﬁos de idéntidad. reglonal y progreso LeEONOMICO; pohtlco il
social, para. generar senhdo de pertenencia entre los: narmen es B :

7. Conceder, suspender yio cancelar con sujecion a;la- ley ia perso er ajurldlc:'a‘“de las untas '
y asoclaciones de Juntas de Accién ‘Comunal, para. establecer el orden ‘mterno de las[*
mismas y la relacion de éstas entre siy conel Estado. ', - Dalapt Ao

8. Organizar: y llevar: ‘el registro- ptblico de organlzamones comun:tarlas y éntldade'
animo de lucro, de conformidad a la Constltumon y la Iey, para establecer su; |dentlflc

- ubicacion,: deberesyderechos. B RN

9. Coordinar por delegaclon del:Gobernador’ Ia agenda blnamonal con el pals‘dei E igdorya
cargo del Departamento en ar’uculaclon .con el M:nlsterlo deqRelac:ones' Exterlo e
Colombia. ‘ i P .

- 10.Formular po||t|cas reIaClonadas con 1as comunldades |nd|gena
Depar’(amental para velar porlos derechos de’ estas comumdad 1°C
organismos del Estado: v las entidades prlvadas que desarrollen«acc:of.‘ s-en ste

11.Promover’la’ organlzaclon derias terrltonahdades |ndlgen '.-para ve1ar'p rias
la- protecmon de Ios;_resguardos en: armoma “con ei‘j rden .._'lenta teTr t"'lr;i_él_,‘
-Departamento garant1zar jas formas det gablerno ‘de terrtorios

autoridades tradicionales y. defini’ lo pertlnente con-su direcl
usos Yy costumbres de sus pueblos, |a biodiversidad de sus’ ecos;lstemas y en‘armoma:con e

la normatlva v_gente

l"a'sentada g el.*terntorlo

é T,




Despacho

anernacuén
de Narino

con el fin de’ garantlzar &l respeto de la |dentldad fa dlver3|dad,y'ei de Cl letigua
13, Promover la' participacion de las" comunldades negras y . sus orgamzamones
fortalecer su autonomia- en las decisiones que-las afectan en p|e de lgualdad
conformidad con la Constitucidn vy la ley. :
14.Promover el respeto de los derechos, libertades y garantlas fundamentales “de Ios
habitantes en ia jurisdiccién, para mantener el orden publico y la convivencia: pamflca de
los ciudadanos. :
15.Velar por la conservacion del orden plblico de conformidad conla Constitumon y Ia Iey e

informar al Ministerio” del - Interior sobre las acclones re!acmnadas igon: Io de- TG

competencia para establécer unldad en las medidas asum;das por !os gomemos namonal
y-departamental.

16.Desarrollar en la le‘iSd[CCIOn una politica de paz, convivencia mudadana SO[UCIOH pacn'lca '

de conflictos y la promocion de los derechos humanos y el derecho mternacnonal
humanitario con el objeto de hacer viable el Estado Social de:Dérécho.

17.Atencion integral a la poblagion desplazada y vulnerable: del Departamehte con el fm de _

reconocer sus derechos fundamentales.

-18.Apoyar la realizacion de los distinfos procesos electorales que se realicen en’ Ia-'

jurisdiccién . del Departamento, con el fin. de afianzar -y fortalecer el EJGI‘CICIG de Ia«
democracia, y garantlzar la consefvacion del orden plblico.. - - i’

19. Coordinar la prevencién y atencién de emergencias con el objeto de e\ntar catastrofes de'

origen natural o antropico.
20.Expedir pasaportes por delegacion del Ministerio de Relaclones Exterlores para faclllta
la salida de naclonales hacia otros paises. '
21. Las demas que le sean amgnadas por autondad competente de acuerdo con eI area de

desempenio. DU
V. CON'OCIMIENTOS BASICOS O-ESENCIA_L:E'S' ' ’

1. Conocimiento de la normativa legal y-constitucional del pals

2. Conocimiento del Codigo de Procedimiento Admlnlstratl\}o y de lo Contenmoso*"

Admmlstratlvo. , e

V. REQUISITOS DE ESTUDIO'Y EXlégRjEﬁé}A," SRS

‘Estudios : - Experiencia e
Titulo profesional en disciplina académica en | Dos afios de experiencia profesional - ... .
niicleo basico del conocimiento en: Derecho, S
economia,  administracion, Educacion,
contaduria Publica, ing"enierl'a -.ambiental,
sanitaria o afines, ingenieria agncola forestal
y afines.

4

y"t':'lé* B
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NIVEL ASISTENCIAL
L lDENTIFlCACION
ot | Nivel S . o ‘ Asmtencna[ 5
K ~ | Denominacién del Empleo: o Secretana Ejecutwa - - ;.;'"‘
Codigo: 425 |
Grado: a7
Nd. De’carg'os c I E . | _
: k Dependenma 7. — Donde v ub|que el ampleo .-_: :‘T?- ".'
Cargo del Jefe Inmedlato' . . Quuen ejerza superwsmn dlrebtaj: ‘ T L

I PROPOSITO PRINCIPAL L e |
Realizar actwndades de apoyo V. de tareas proplas de Ios mveles supenores de I‘
dependencla asxgnada _para el cumplimiento de las funciones-de la:entidad. b

11l DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES " .., .

aE Redactar elaboraro transcnblr segun mstrucc:enes comumcaclones actas, lnformes
|'correspondencia, * actos' admmlstratlvos y--demés documentos que deba producnr x'_‘la;'«
-dependencia. : 2
e 2. Atender personalytelefonlcamente al publico para sumlnlstrar-la mformacnon\sohcnada
B < Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir correspondenmal relaclonada con asuntos de‘
L -'.-competenma de'la Oficina’ para su debtdo cumpllmlento S S
4. Colaborar con.el Jefe! en Ta consecumon de datos y. documentos para dar respuestama
sohmtudes presentadas. T A he EEARN

-

5 .Llevar y mantener actuallzados los archlvos para orgamzamén y'.'facmdad de acceso a Ios L,
mismaos. | Y
6. Llevar la agenda de compromtsos del superior 1nmed|ato coordmar cen 1a debld
S oporlumdad las. audlenc.las rednidnes y demias eventds que este deba atender y preparar u _
cal forganlzar los documentos 0, matenales requendos S S
T Reahzar el plan ‘de: compras (_matenales ¥ elementos d “foflcma) ‘deaforma_ nual,’as ‘
“i|lasisdlicitudes ‘peribdicas.de ;acuerdo con'las necesndades ‘dsla dep‘“"c’if"ﬁbia‘ s
8. Dlhgenmar y dar:tramite 3 los formatos de sohcltud V" reconommlento'de\\nétlco X
. _para los’ funcmnanos de la dependencaa ‘ : R
WE B 19. Mantener la; deblda resefva .de, mformacmn que. conozca en: el desempeno de sus -
PRI funcmnes tanto de. la entldad como del talento humano durante su permanenma y posterlor a' :
C 0 7 lsurefiro. ‘ R
: 10 Velarpor el’ adecuado uso-de'los recursos amgnados;para el esarrello de sus func:ones ;
|y servicios.ofrécidgs por su dependengia. -~ BRI TR |
. |14: Presentar mformes sobre."1as actwtdades desarrolladas y Ios demas que le seall
L sohcuados
; .. |12, Llevar el control permanente del correo e1ectromco de la dependencna y reallzar ‘a‘
etV gtificaciones ‘@ que_hubieré lugar, co B )
S0 018 Las deémas quele séan. a51gnadas por autorldad competente_ de. acuerdo con' el area de
| desempeno _ L osEan '_ :

IV CONOCIMIENTGS BASICOS O ESENCIALES g __"7_"
Conommientos Secretariales.” -

1
2. Conocimiento de normas lcontec.

3. Conocimiento en archivo de documentos.
4.

5.

N |

h‘ . T

Manejo de programas de computadora en lo reiacwmado con pracesadores de,‘;texto

electronicas y bases de datos. i ‘ R R
nolas ¢ 'lo '-Contencmso

Conocimiento del Codlgo de Proce‘dimie_nto Ad,‘n?ini‘s‘;,tr'a“t_%m 'Ay" d?
Administrativo. s




o % !_Dquagho_ R
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V. REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENGIA .~ & |0

' Estudios . . . .Experiencia * &
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, | Tres afios de experiencia relacionada .
conocimiento en sistemas . ' debidamente T o

certificado. o . .

. .
E
. . .
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: de Narliio
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10.1. SUBSECRETARIA GESTION PUBLICA
L IDENTIFICACION
Nivel | ,D:rectlvo _ . .
Denominacion del Empleo: Subsecretario Gestlon Publlca '
Cédigo: 045
Grado: 01
No. de cargos . 1
Dependencia ' Secretaria de Goblemo o : B
Cargo del Jefe Infnadiato: _ Secretario de Goﬁ}é.rpo = | ,'

IL. PROPOS]TO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones propuestas por el Gobernador para consoildar Ia Gobernabllldad de ‘
la Administracién Departamental la integracion regional, prop|0|ando la. convivenciat paclﬂca
de los ciudadanos, mediante el respeto y la protedcion de sus defechos, la conservagion del{ . . -
orden publico, asi como el bienestar social de los grupos mas vulnerables de la comunldad U

Narifiense. e e
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _ . :

1. Ejecutar los planes trazados para el fortalecum|ento de la descentrallzacron el desarrollo :
institucional y el ordenamiento territorial en la jurisdiccién dél Departaments. ™ v

2. Lograr una unidad reglonal para- articular las diferentes subreglones del, depar’tamento
y comprometer a los entes territoriales en sus atribuciones. . e

3. Ejecutar acciones necesarias conducentes al afianzamiento de Ias reiamones y
Cooperacion institucional entre -el goblerno y los entes no gubernamenta[es para
garantizar un verdadero desarrollo integral del departamérito oA - LY

4., Coordinar la ejecucion de planes, proyectos y acciones necesarias. en: Derechos R
Humanos y Derecho Internacional. Humanitario para garantizar la llbertad y la. defensa c
de los derechas individuales. |0

5. Coordinar la ejecucion de accignes encaminadas a la promocnon de’ Ia paz [a convwenc:1a~-=
pacifica y la sclucidn negociada dé los conflictos, para Ia preservamon del orden pub |co y
la seguridad ciudadana: - - T

6. Coordinar la: e]ecucmn ‘de acciones de apoyo segu:mlento.,control y"eval i
procesos electorales programados en la ;unsd[ccion para Ia reallzacmn de un |trabaj
lnterlnstltuolona! que viabifice los evenitos programados. SR -

7. Las deméas que le sean asugnadas por autoridad competente de acuerdo a1 area de
desempeiio. : SN

|V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES ‘

1. Legislacion Departamental L L B

2. Legislacién Municipal. ‘ , . t

3. Administracion Pablica. , o

4. Conocimiente en sistemas : ' : R RO U SN

5. Conacimientg, dgl, Cadigo de Procedimiento Ac{_min'i_s_tra’i‘ti.\ro. y “de: Ig\".Co‘_'ritghCidsB‘{" )

Administrativo.”
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIEN(’Z‘IA. )
Estudios = | Exper:enma

Titulo profesional en disciplina académica en | Dos afios de experlenCIa profeswnal
nucleo basico del conacimiento en: Derecho,
economia, administracién, . Educacién, .
contaduria Publica, psicologia, sociologia,
trabajo social y afines.
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NIVEL ASISTENCIAL (2/2) ’
.~ IDENTIFICACION™"
Nivel ' Asistencial * . o IR I
Denominacion del Empleo: Secretafio g
Codigo: 440
Grado: ' 05
No. de cargos . 2 B , .
Dependencia ‘ Donde se: ublque el empleo :_‘ L ‘_, :
| Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza super\nslon dlreéta !‘ ’

1. PROPQOSITO. PRINCIPAL

asignada, para el cumplimiento de fas funciones de:la entidad. . ~* . T

Realizar actividades de apoyo y de tareas proplas de los niveles supenores de la. dependencla

_lil, DESCRIPCION DE FUNCIONES! ESENCIALES . & o ma

correspondiente de acuerdo a instruccicnes.
2. Contestar la correspondenciaen los términos de ley para aprobamon y firma del Jefe.

quien lo requiera.
control.

manejo de la misma. RIS
7. Anotar y recordar los compromisos de trabajo del jefe para su debldo cumpllmlento _' .
8. Cuidar los elementos de oficina asignados para el desempefio. laboral: .+, - Co e
9. Las demas que.’le sean amgnadas por autondad competente de acuerdo con el area 'd
desempeno. : Lha L T

1. Recibir los documentos, radicarlos y organizarlos. para el conocnm:ento del jefe y- darle el tramlte S
3. Atender personal y telefénicamente al piblico, para dar respuesta a sus inquietudes: - TR
4. Apoyar al jefe con la consecucién de datos y-documentos para*dar una respuesta adecuada afnl
5. Llevar y mantener al dia el archivo de documentos y la correspondenma para organlzamon y w

6. Manejar con dlscremon la informacidn y la correspondencia de la dependenma para un adecuado L

. CONOC!MIENTOS BASICOS O ESENCIALES ot

1. Técnicas de archivo

2. Informatica basica e Internet , . A
3. Correspondencia comercial ‘ L
4, Con00|m1ento Normas 1CONTEC

Estudlos ' , Expenenma oy
Diploma de Bachiller en. cualquuer modahdad Dos anos’ de expenenma relacnonada

conocimiento en sistemas debidamernte certlf;cado . T




Gobornaclén 7
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NIVEL PROFESIONAL (1/3)
' ) IDENTIFICACION
Nivel _‘ ) .Profesmnal
Denominacion del Empleo: ' Profesional Umversﬂano k
Cadigo: ‘ 1219
Grado: | 04
No. De cargos 3
Dependencia . Donde se ubique el emplao _ T 7 .
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza super_visié_p di‘recta o

Il. PROPOS]TO PRINCIPAL

Coordinar y dirigir todo lo relacionado con seguridad y convwenma cnudadana para garantlzar Ia
tranquilidad de los habitantes del Departamento de Narifio . - '

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L l_ e .

QOrganizar Consejos de Seguridad para el andlisis y toma-de declsmnes en esta: materla. : o o N

1.

2. Elaborar las actas de los Consegjos de seguridad para su cumplimiento y segwmiento L

3. Organlzar Comités de Orden Publico con las Fuerzas Armadas de Ia reglon para ejercer SU';
secretaria y elaborar las respectlvas actas. ;

4. Ejecutar politicas publicas de segurldad en concordanc:la con los organlsmos gubernamentales Y. de, B
seguridad del Estado para ejecutarlas. ' .

5. Administrar el Fondo de Seguridad Ciudadana ‘de conformldad a.la normatlva exlstente para 'su.‘;{
debido cumplimiento. R L

6. Atender toda la problemética que en materia de Segundad Y Convwencla Cludadana afectan a_
ciudadania en general para el manejo y procedimiento correspondlente ; - ik

7. Atender la correspondencia que se radica en la Secretaria de Goblerno Relacronada con Ia;

Seguridad y Convivencia ciudadana velando por una respuesta oportuna , i
8. Mantener una comunicacion permanente -con- la Direccion de Orden Publrco del Mmlsterio del‘ 1o
interior acerca de. hechos que alteren la tranqumdad ciudadana ‘ask como presentar los respectwos "
lnformes solicitados por: este Mlmsteno para una deblda coordmacmn ' ‘ '

manera conjunta para garantlzar la segurldad en el departamento ; :
10. Trabajar conjuntamente con las autoridades municipales en ia adopcron de medldas de segundad

de la ciudadania para garantlzar la segurldad wionh
11. Generar espacios para el - fomiento de la. convnvenma pacmca entre los cmdadanos . del

Departamento. : S
12. Atender solicitudes de personas amenazadas por fa violencia para bnndarles ‘segurldad y‘blenestar
13. Coord[nar y dirigif politicasplblicas de convivencia-en asuntos pemtenm
14, Organizar y coordinar [ds'Comités de wgllancla del regrmen Penltenc
solucion de la problematlca de la poblamon carcelaria. :
15. Organizar procesos electora[es tanto ‘grdinarios: como atlplcos y reallzar Ios Comltes de_aegu:ml rita.

a los procesos electora[es para atender todo lo relacronado en esta mat_erla én concordanma\con' Ias
' ' elaborar*]asﬁ

respectivas actas. ‘ : _
16. Adoptar polutlcas publlcas y de segundad para( garant1zar el d“_recho

Qe

marco de los procesos electorales ql.ie se’ reahcen en.et Departament de*Narlno."

' elecmon papular para el eflcrente y norma[ desarrollo de Ios mlsmos
18, Las demas que Ie ‘sean asu_:;nadas por autondad competente _der
desempefio. .
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constituciéon Nacional

2. Normas sobre seguridad ciudadana _

3. Cédigo electoral y normas relacionadas.

4. Conocimiento del Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencmso Admmlstratlvo. .

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA . Sy

Estudios ' - Expenencla
Titulo profesional: Administrador  publico, | Un afio de experiencia profesional

Ingeniero Industrial, Sociales y Humanas.

NIVEL PROFESIONAL (2/3)

i PROPOSITO PRlNClPAL

relacionadas con la coordinacién de la poblacién vulnerable. . . R

Apoyar juridicamente al Secretario de Gobiemo- Departamental ‘en las. accmnes admmlstratwas

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES : Lo e

por la violencia.

por la vialencia

b

juridicas de juntas de accién comunal y organizaciones no gubernamentales.

Gobernador del Departamento. cind

requerlmlentos
tribunal Administrativo y Juzgados para su defensa. .
cump[:mlento . RRENEIY

Las demas que le sean amgnadas por autondad competente, de acuerdo R
Con el rea-de desempefio. . . S

we N

1. Apoyar la coordinacién del Comité Departamental de Atencuon a‘la: Poblacloanesplazada IR
por la Violencia para lograr el reconocimiento-de los derechos de l&: poblamon desplazada

2. Apoyar la coordinacién del Comité Departamental de Atencxon a‘la’ Poblacnor_x_@l;_)esplazada
por la Violencia para lograr el reconommiento de los derechos dela pobiacnon desplazada

3. Proyectar conceptos ]UI‘IdlCOS y actos administrativos para el reconoc:mlento de personerlas o
4. Sustanciar procesos policivos que se resue[ven en. segunda mstanma para Ia f1rma¢‘del

5. Apoyar al Secretario de gobierno frente a los derechas de petlc;on y consultas de 1os.,
Alcaldes, funcionarios puiblicos y comunidad en General para dar cumphmlento a sus,

6. Actuar como apoderado Judicial del Gobernador en los procesos que se: tramltan en eI ;_ ‘

v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho internacionai Humanitario.

Lineamientos para la atenmén a pobiacién desplazada T ,
Legislacion policiva, : T

Legislacion indigena y de comumdades negras Pt T
Conocimiento del Codigo. de Procedimiento: Admlnlstratlvo v de 10 Contenc.loso Adminlstratwo 'y

EXENEIX

1. Legislaciéon reIacgonada con Organizaciones No gubernamenta!es Derechos Humanos Y',.

Manejo de la administracion publica. : S e

A\ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENClA T T

\ PRty

Estudlos- o
Titulo profesmnai en - dISCIp|_II'_Ia 'academlca " del Un dfio" de,e>‘<pe encua

R O TR

nticleo basico del conoc1mlento en. Derecho de* experlepc' litigio.

L TR R R bt 5

Elaborar estudios, planes y proyectos de competencia de[ area para su aplxcacnon y L
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NIVEL PROFESIONAL (3/3) | . S
Il. PROPGSITO PRINCIPAL B RS o

ot

[T S

Cumplir con el Convenio suscrito entre ol Gobernador del Departamento de Narlno y el Mlmsterlo -
de Relaciones Exteriores, firmado en el afio 1994, para éstudiar, tramitar:y resolver Ias sohcﬂudes 3

de expedicién de Pasaportes en la Gobernacion de Narifio, dé acuerdo a- Ias Leyes ¥y Ia normatwa .
v:gente . . T

4

1. DESCR!PC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES " oL

1. Ejecutar el convenio flrmado por el Mmzsterlo de’ RelamonestExteruores y eI [Departamento '
de Narifio, en la expedicion Y. refrendacién. de - pasap "tes ordmanos,‘ frontenzosﬂ
provisionales a los colombianos para su [dentuflcar:lon en‘el'exterior. . s L

2. Efectuar registros diarios “de pasaportes expedldos :nc[uyendo. lugar fecha de
expedlcmn nombres y apeilidos completos del titular, nimero dej documento de ldentidad :
y el nimero de control fiscal impreso en la'libreta de pasaportes S : Cen e

3. Preparar y presentar informes. de los pasaportes traritados;” durante el .mes; L
inmediatamente anterior dentro de los diez (10) dias”primeros dg: cada ‘mes;. mcluyendo BN R g

formularios de solicitud originales con sus ‘anexos debidamente. organlzados con, destlno“ -

al Ministerio de Relacmnes Exteriores, Control. Interno, Secretana de Goblerno delf .

Departamento y demés entrdades competentes. R

Efectuar registro de pasaportes perdidos:e informar dlarlamente a Ia autorldad competente

Aplicar normativa vigente y directrices que el Ministerio de Relaciones. Extenores 1mparta i

en la expedicion de pasaportes, dandole estricto cumplimiento. T R | BN

6. Conciliar mensualmente con las entidades bancarias las- con5|gnacmnes reallzadas en ia 1 ‘
cuenta nacional y departamental por concepto ‘de 1d venta dé pasaportes, para enwar R
informes al Fondo Rotatorio- del Ministerio dé Reldciones: Extertores con copla a- Ia
Auditoria Especial de la Contraloria General de la Repubhca et AR e

7. Orientar y dar aphcacuon al procedlmxento establecido ‘para la: adqunsw:on- renuncxa S S
pérdida recuperacion de la nacionalidad Colombiana a los ctudadanos' colombiahos y{ -,
extranjeros, a través de la expedlcaon del pasaporte de acuerdo a Ia normatwa Iega! X
vigente. 4.7

8. Aplicar el Slstema Consular para la revision de- antecedentes Judlclalesay elaboramon en,
la libreta de pasaporte a los usuarios. . N

9. Las demas:que le sean asngnadas por autorldad competente de acuardo .con eI area de: '
desemperio : o i,

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES R

. Convemo Ministerio de Relaciones Exteriores y Departamento de Narlno A
Informatica basica — Sistema Consular o :. C e
Documentes de 1dent|flcac|onydactiloscopla TR S
Normativa vigente 'en materia.de expedicion de- pasaportes B a ,
Conocimiente del . Cod[go de Procedlmlento Admlmstratlvo y de Io Contenclo_o .
Admlmstratlvo ' T N

o~

N

EStUdIOS S oL LT ,Expenencla PR e
Titulo profesional en dtsc:phna académica del nuc:leo Un ang de experuencna profesuonal*'_
basico del conocimiento en administracian. ‘ : L e

5
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10.2 SUBSECRETARIA DE DESARROLLO COMUNITARIO

| Pespacha .

1. ADENTIFICACION . . .. ..

Nivel

Directivo

Denominacién del Empleo:

Subsecretario de Desarrollo Comunitario

Cadigo: 045 _ _ .

Grado: 01 R _. S - = 1=

No. de cargos 1 1 D f ; SRR
Dependencia | Secretaria de priarﬁng .

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretario de.Gobierno

Il. PROPOSITO PRINC!PAL

,'6

Coadyuvar en la formulacion de politicas institucionales yenla adopmon de p[anes programas vk
proyectos encaminados a la consolidacion y desarrollo dél SIstema democratlco cen partlmpamon
activa.y pluralista de la Comunidad. ‘ _ o o S e

l1l. DESCRIPCION DE FUNC[ONES-ESENCIAEES_' : S '-:;' L

normativa vigente ‘para un eficiente desarrollo de sus‘actividades. !
Participar en la Red Departamental de control somal a la' Gestion- Pubhca' para

Cumplir los convenios firmados entre el Departamento y otras' enhdades para 1
desarrollo  de politicas del sector 'somal solldarlo serwcms. publlcos
.domiciliarios y sector minero. ' T
Coordinar y "organizar ‘a las -comunidades mdtgenas y Afro- colomblanas para‘

el desarrolio de los procesos y convenios en defensa-de los Derechos humanos

Apoyar y controlar permanentemente a las Juntasde Accion Comunal, . :
Asociaciones de Juntas de Accidén Comunal y Federacion, Comunal de: Narlno enuel g 1
cumplimiento de los estatutos y la normativa vngente que orlenta a Ia Accnon-'

Comunal. N ;

Coordinar vy participar en el Consgjo, Departamenta[ de Polltica Somai_para

garantizar y proteger los derechos de la pobladion vulnerab[ 3.
Capacitar a  funcionarios publlcos mummpales en

e,
.

pohtlc,a; r'[ﬁi:u‘blica

. r':

capacitacion y conformacién de veedurias cmdadanas orlentadas al cumpllm'ento de
la gestion administrativa. - '
Reconocer personeria. Juridica a las Juntas a8 Accmn Comu 'al,(,ONGS-:

Asociaciones Comumtanas sin animo. de lucro y otras para el cumphmtehté’ de:sus
funciones. p L

Las demas que le sean a3|gnadas por autorldad competente de acuerdo a] Are'a de - k
_desempefio, -

IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NO R WM

Conocimientos sobre Ieg!slamon Indlgena ¥ Afro -colomblana
Conocimiento en parttcrpamon ciudadana, :
Conocimiento del Sector Social y Solidario

Contratacion Publica.,

Manejo de Personal )
Soluclon de confhctos comunltarios T ' T
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Estudios

Titulo Profesional disciplina: académica del

Dos afios de experlenma profesmnal

Experuencla )

voor . Lo
s Lo

nucleo basico del con0c1m|ento en derecho,
Economia,” administracion, educacion,
ingenieria de sistemas, telematica o afines

L

DENTIFICACION

Nivel .| Asistencial _
Denominacion del Empleo: _ Secretario o .
Codigo: T
Grado: s -
No. de ‘cargos 2

Dependencia

Donde se ublque eI empleo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza superwsuon d[recta

PROPOSITO PRINCIPAL + = " c E o

Realizar actividades de apoyo y-de tareas propias de los mveies supenores de Ia dependencla :

asignada, para eI cumplimiento de las funciones de la entidad. - - St

¥

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES S

i ;'

1. Recibir los decumentos, radicarlos y erganizarlos para el conommlento de! jefe.,y darle el tramlte :

correspondiente de acuerdo a instricciones.

2. Contestar la correspondencia en los términos de ley para aprobamon y f:rma del Jefe. 4'
3., Atender personal y telefomcamente al ptiblico, para dar respuesta a'sus. lnqu:etudes~ _
4. Apoyar al jefe con la consecuclon de datos y documentos para “dar’ una— respuesta adecuada

quien lo requiera.

5. Llevar y mantener al dia el archivo de documentos vy la correspondenCia para orgam agion’ y

contral.

6. Manejar con discrecién la mformamon y la correspondenma de Ia dependencla,,para-'u"

adecuado manejo de la misma.

7. Anotar y recordar los compromlsoé de trabajo del Jefe para Su dEbIdOfC
8. Cuidar los elementos de dficina asxgnados para ‘el desempeno Iaboral
9. Las demas que le sean a31gnadas por autondad competenge d

desempeno u

\1~

LA

'-..,n.ﬂ'.

umpilmlento

..

LI

lV CONOC]MIENTOS BASICOS 0 ESENC!ALES R

6. Técnicas de archivo '

7. Informatica basica e Internet

8. Correspondencia comercial

9. Conocimiento Normas ICONTEC

'10. Conocimiento del Cod:go:de Procedimiento Admmlstratlvo ¥ de 0. Contencmso Admmlstra '

V REQUISITOS DE ESTUD!O Y EXPERIENCIA IR

Estudlos .
Diploma de Bachiller “en" cualquier modalldad
conocimiento ~ en  “sistemas’ debldamente

It

Dos ‘Afios de expenencna relaclonad

certi_ficado. : Coa S




Glober‘naé_ién
de Narlfio

lib-ellad Y Grden

| Désspacho”

IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrative -

Codigo: 407 *
Grado: 05
No. de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL-

Apovar en las actividades relacionadas con Ias orgamzac;ones comunltanas para e[ Iogro del -'.

desarrollo social.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES

Subsecretario de Desarrolio Comunitario.

[

para la solucidn de los mismos.

para cumplimiento de sus peticiones.

Organizar y s:stematlzar el archivo de las Junias de Acc:on Comuna] y asomamones de
Juntas Comunales del Departamento para su correspondlente actuahzacmn. Do
Apoyar en el Plan de Accién para llevar a cabo:las. actlwdades}durante‘ a v1genc:|a y

oo A~ W

. 3 ﬁ' Lo
B Ny

otros para el logro de los objetivos. trazados.

QOrientar a las Juntas de Accién Comunal y la comun[dad en los confltctos que se’ presentan

Colaborar en los diferentes eventos relaclonados con negntudes mdlgenas personeros y

Proyectar actos administrativos para reconocimiento de dlgnatarlos y personerlas ]uridlcas
de las Juntas de Accion Comunal para Ias firmas: del’ Secretano de Goblerno y el -

Tramitar correspondencia requerida por las diferentes entidades y la comunldad en. general : e

*j

7.
desempeiio.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con eI area des |

G
e
—\*': '.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

s

1. Conoc:1mlento de Ia normatlva v1gente que regula las organizamones comun[tarlas

2. Técnicas de Archivo.

3." Conotimiento en informatica.

-4, Conocimiento del Codlgo ‘de Procedimiento - Admlnlstratlvo y de
Administrativa.

.

Io Contenmoso .

1'.1. KK

V. REQU!S]TI‘.OS-,Dﬁ::,ESTUDEO.Y EXP_ER;ENG‘[A'_"'

Estudios Experiéncia .
Diploma de bachiller en cualquier modalldad gL
conocimiento en  sistemas _debidamente

certificado.

Un afio de eéxperiencla rélagionatla. .- .

] Y e, .
e . - . V.
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. IDENTIFICACION R SR

Nivel Técnico .
Denominacion del Empleo: Técnico Operaﬁvo e
Cadigo: 314 R
Grado: 08 L

No. De cargos 1

Dependencia ‘ Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza superwston dlrecta

0

1l PROPOSITO PRINCIPAL ‘

Sistematizar todas las astividades relacionadas con las Juntas de Acmon Comunal para~ Ilevaro- A
un registro Gnico en el Departamento.de Narifio., ‘ :

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar asesoria, apoyo y orientar a las Juntas de accion comunal del Departamento ‘
2. Actualizar y registrar los libros y actas de socios segun la normatlwdad vigerite. .. -~
3. Organizar la capacitacion a los lideres y miembros de la comunldad % prestar asesorla'?af g
misma, en lo referente a normatividad vigente, orgamzacmn comumtaria Y so|u0|0n *de e
confliclos,
4. Orientar, estimular y dar apoyo a las comunldades en la participacién de actlwdades que :
contribuyan al desarrollo, planeacién y ejecucion de proyectos. e
9. Estudiar los problemas que se susciten en los programas de accion comuna] y so[ucnonarios T
de acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato. : BEREEE
6. Etaborar para la firma del secretario de gobierno’ y subsecréetario de desarrollo comun[tano Pt

los actos administrativos para reconocimiento de directivos y personenas _]L‘Jridmas dé Ias Kioi
Juntas de Accién Comunal. R "

7. Mantener actualizade el registro unlco de las juntas de acgion comunal ,
8." Elaborar cuadros estadisticos de informacion sobre juntas® de’ aceion’, comunal para 'se _
enviados ‘al Ministerio del Intefior o entidades’ y dependencias.que Io reqweran e PR
9. Dar respuesta a entidades’ o Gomunidad en general sobre Juntas de accnon comuna[
asociaciones y comunas para lo de su competencia. Sl aa
10. Colaborar con el mantenimiento ‘de equ1pos de sistemas. de Ia dependenma para su
correcto funcionamiento. = . ' \

11. Apoyo técnico a eventos que reahce 0 programe Ia Gobernacmn para logra "optlmos

resultados. SR :
12. Las demas que le sean aSIgnadas por autoridad competente de acuerdo al. area de o
‘desempeno. L

v, CONOCIM]ENTOS’ BASICOS 0 ESENCIALES -
1. Conocimiento de la normatlva VIQente relacaonadas can- Ias Juntas de Accmn Cemunal ;
2. Técnicas de archivo. A MO AP -ﬁ‘ ,
3. Conocimiento en mantenimienito de equipos’ de computo y. electronlca e B L
4. Conocimiento del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencnoso

Administrativo

V. REQUISITOS DE ESTUDIO_,-Y EXPER[ENGIA

Estudios. ..
Titulo de formacmn"tecnologlca en
sistemas. ‘ i
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NIVEL PROFESIONAL (1/1) 7 _ R
L : IDENTIFICACION | . 1T ) '
Nivel Profesional . R R
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario | _ '7 |
Cadigo: 219 . . L
Grado: 04 o
No. De cargos 1 L L - o . oo
Dependencia - . Donde se ubique el empleé | . 1 ,'7 -'rf- '
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza superv1310n dlrecla = 1.

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y promover la organizacion Comunitaria en sus diferentes manlfestacaones para
garantizar el desarrollo y. proplcnar su efectiva partlmpamon

til. DESCR[PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del Plan de ‘Accién de la Subsecretarla para su ejecucmn '
anual. ‘

2. Apoyar en la elaboracion de estudios e investigaciones que permitan desarro[lar Y|
recomendar las acciones, procedimientos e instrumentos.que deban adoptarse para
el logro oportuno de los objetivos y las metas propuestas por la dependenma aS| T e
como la ejecucién y utilizacion éptima de los recursos. dlsponlbles. S

3. Proyectar los informes y conceptos relacionados econ'la’ gestlon déla dependencia. -

4. Detectar, organizar y ejecutar procesos de capacitac:ion cmdadana a. 1|deres de !os
grupos étnicos, organizaciones sociales, comunales y. func:[onarlos publicos
municipales, en coordinacién con la red de control- social a-la gestlon publlca del
Departamento de Narific para cumpllmlento dela ges’non admlmstra,twa ) o

5. Apoyar a-los grupos étnicos, organizaciones sociales,’ comunales y funcnonanos BRI
plblicos para el ejercicio del control sacial y veedunas mudadanas en los dlferentes R
sectores, BT

6. Apoyar y realizar los trdmites correspondientes para Ia ejecuc:lon del proceso c
precontractual, contractual, superv:smn y liquidacion de contratos 'y convemos :
enmarcados dentro del plan de accion.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al area de .
desempefio. C s . ,

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES B

Conocimiento en la normativa vigénte relacicnada con las‘acmones comunales
Conocimiento en Derechos Humaros, : T '
Conocimiento en Derecho Solidario ¥ sus !mphcacmnes.,

Conocimiento en la Proteccion Social. - ' ’ A1
Conocimiento del Cddigo de Procedimiento Admlnlstratwo y de lo Contencroso
Administrativo - e e e s

Ll S

" V. REQUISITOS DE ESTUBIO Y, E-xpéglénclﬁ-‘

Estudios . . Expenenc:a
Titulo profesional. eni. .d|sc:|pl|na ‘académica’ Un afio de expenenma profesmnal
del nicleo basico .'del ;conogimiento - -en| . D PR
Sociologia, trabajos somalesyat"nes Nt
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10.3 SUBSECRETARIA DE PAZ Y DERECHOS“ HUMANOS .

I. IDENTIFICACION -

Nivel: Directivo e o
Denominacion del Empleo: _|Subsecretario de Paz y Derechos Himarios’
Codigo: 045 Loy
Grado: 01
No. de Cargos: 1 _ .
Dependencia: |Secretaria de Gobiérno . * . o
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Gobierno L L TR

il. PROPOSITO PRINCIPAL .

Liderar la adopcion, formacion y promocion de pO|ItICHS y programas en favor de Ios

derechos humanos y la construccion de una paz estable y, duradera para los habltantea delf!

Departamento de Narifio, mediante la impleméntacion’ de - tres ejes de trabaje

Fortalecimiento de espacios y medios de participacion social y pohtlca €omo' qlementos de Ia 1
infraestructura de los derechos humanos y la construccion de una paz estable ¥ duradera- ity

Generacién de un entorro social pacifico basado el respeto promocton de los dereches :
humanos'y la prevencién de violaciones a los derechos humanos: 'y él DIH e armonla ’c'on'la L

naturaleza, iii) Fortalemmlento de ambientes de convivencia democratlca y reconmllamon

. DESCRIPC!ON DE FUNC!ONES ESENCIALES o 1

-5 £

1. Coordinar la ejecucién de planes, proyectos y acCionés necesarlas en derechosfhuma q

y -derecho ‘internacional humanitario ‘ para garantlzar Ia Ilbertad ‘y la defensa“'d
derechos mdwnduales y colectivas, -

4".

2, Coordinar el apoyo a la implementacion de los planes de prevencron a Ias wolac;ones de =

los derechos humanos e infracciones al derecho mternacuonal humamtar:o
3. Coordinar. la gestlon y ejecucnon de planes programas ylo proyectos para_,
integral contra‘minas antlpersonal (AICMA) de Narlfio: ' - :
4. Coordinar la gestion y ejecucion de plaries, programas. ylo proyectos para* Ia; NEIGN;
asistencia y aten01on a victimas de- desapanmon forzada: "+ . Tl
5. Coordinar procesas que permitan cimentar una arqunectura somal para Ia paz terntorlall,en
concordancia con'la politica naclonal. R
6. Coordinar la gestlon Y- €jecucion de planes, programas y/o proyectos que permlt
fomentar espacios ciudadanos dé paz y. reconciliacién. . - . ERI T S
7. Desarrollar y actualizar.una estrategia territorial de F’az para el Deparlamento det Narmo‘,

8. Fortalecer los proceses de participacion de las dlferentes expres:ones de Ia somedad civ
para el desarrolio de iniciativas de paz.- R

9. Coordinar la gestion y ejecucion de planes, programas y/o proyectos para la reconcmacio 3

y solucién pacifica dé conflictos.

10. Coordinar y articular.la ejecucién de la polltlca publlca de vnctlmas del conﬂlcto:armade
el Departamentp.de Narifio.. .
11. Coordinar el apoyo.a Ia Jmplementaczon de las- rutas de prevenmon-
para salvaguardar la wda e lntegﬂdad de! 5 poblac:lon :
12. Coordinar la.géstion .y e]ecuclon “de: pIanes programas ylmproyectos
condiciones de vulnerabilidad de victimas del conﬂ:cto rm !
13, Coordinar. la gestidn: y efecucion. de’ p]anes programas ylo: proyecto‘ : y Ios‘esf‘
institucionales que contnbuyan a ld reconstrugcion’ y dlgnlflcaclo‘ :
individual y colec’nva de- Ias wctumas del’ confllcto armado.
14. Coordinar la . gestron R ejecumon de: p!anes progra

institucionales que contnbuyan al fortalecmuento d




‘Guhernacuﬁn o
de Narlno

4
Iihathod y Orden

participacién para.la'implementacién de la politica pub[ica de wctlmas én eI terrltone o
15. Hacer seguimiento al sistema de. alertas tempranas apllcado al departamento de Narlno‘l i

desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC!ALES
Constitucion politica de Colombia

Ny =

de 2011.

3. Conocimiente, manejo y relacionamiento con organizaciones saciales y. comumtanas
Conocimiento en articulacion institucional, organizacional y comunitaria.

Conocimientos sobre el trabajo con grupos poblacionales en sﬂuac:on de
vulnerabihdad ‘

S

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS
Titulo profesional en disciplina académica en ntcleo

basico del conocimiento en - Derecho, Relaciones EXPERIENCIA

Internacionales, Economia, ~ Administracién, |Dos afios de’ expenenma profesmnal
Contaduria  Publica, Sociologia, Trabaje Social, BT
Antropologia y Psrcologia - o ‘ P

'NIVEL PROFESIONAL (1/1)

. IDENTIFICACION

Nivel: | Profesional L
Denominacién del Empleo: - Profesional Umversnano

Cadigo: - 219 L
Grado: 04

No. de Cargos: A 1 5
Dependencia: o Donde se ublque el’empleo _ L
Cargo del Jefe Inmediato: - o Qwen ejerza superv:smn dlrecta “““““

1L PROPOSITO PRINCIPAL

desarrollo, én la Secretaria de Gobierno'y Subsecretaria_ de Paz ¥ Derechos Huma
al tema de derechos humanos, ‘derécho internacional humanitario-y, cons’

a los procesos contractuales y convenios: interinstitucionales glie. Ia dependencna*reqmer
. DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Coadyuvar el cumplimiento - de los objetivos propuestos enel - Plan Departamental’ ”de
Desarrollo que se refneran espemﬂcamente a Derechos Humanos Yy Derecho !nternacnonaf
Humanitario. v s

2. Adelantar [a gestitn y/0‘ sustancnamon de actuamones Jurldlcas que s'ean necesarlas.
garantizar la [egalldad de. los asuntos ‘en matena de derechos*’h
internacional humanltarlo de la’ Subsecretana U

. J

eficiencia y celeridad.

AN T
P "

o

16. Las demas que le sean asignadas’ por autoridad - competente de acuerdo al area def :

Conocimiento en Derechos Humanos, Derecho Internacional’ Humanltarlo Y Ley 1448 AR

Coordinar fa ejecucion; desarro]lo y seguimiento de las peliticas. trazadas en- e]-_'plan de S

igualmente apoyar desde el punto de vista juridico con la formulacn:)nv ' 3 ;"segmmlento et

3. Proyectar y hacer segmmlento en los procesos de - contratac:on adm:nlstratwa y/o convemos
interinstitucionales que requiera la dependenma ‘dentro de Ios postulados de transparenc:la* S
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4. Proyectar las respuestas a derechos de peticién y demas. sohcﬂudes que se radlquen €N
dependencia sobre deréchos humanos y derecho mternacmnal humanitario,
5. Sustanciar la contestacion  de tutelas 'y, de . otras acmones |mpetradas'
Departamento en los asuntos de derechos- humanos Y- derecho inte acional hu

6. Elaborar actos administrativos y emitir conceptos paia:; atender oportunamente )S:"gs] ectos
relacionados con derechos huranos y aplicacion del:deregio! mternaczonal hUmamtarl Yy s

7. Orientar e indicar parametros juridicos para la mterpretamon de normas y senalar.-pautas a, Ios .
funcionarios de su area y las demas que conforman la eritidad;’ ‘para’ la ‘realizacion. def: .
investigaciones, estudios y/o proyectos que se requieran en el area de derechos humanos ¥ 2
derecho internacional humanitario L

8. Liderar la operatividad y el 6ptimo funcionamiento deI Comlte Departamenta] de Dere'chos” '
Humanos y Derecho Internacional Humariitario. :

8. Brindar asistencia técnica a-los Municipios en la eJecucmn de- estrateglas relacmnadas on

derechos humanos y la aplicacién del derecho snternaclonal humamtano de acuerd ‘ cen ‘la ;
politicas trazadas por el jefe inmediato. R R
10. Proyectar los tramites precontractuales que sean requendos para‘ el eflcaz desarrollo de iaS' el
funciones y servicios a cargo de la dependencia. :
11. Aplicar los sistemas de control de gestion para Ios procesos que se generen bajo el
direccionamiento del jefe inmediato v la- dependencla de control: :nterno respectlva LA
12. Representar al Departamento en las reuniones de caracter oﬂcral ‘que‘se” programen para
atender asuntos propios de la dependencia cuando asi se requiera.

13.Las demés que le sean asignadas por autondad competente de acuerdo con eI area de
desempefio, .

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Disefio de politicas y formulacion de proyectos en temas’ re]amonaios con Derechos s
2. Humanos y Derecho Internacional Humanitario: RPN RS REETIRERS
3. Constitucion Politica de Colombia , : B T
4. Conocimientos basicos sobre Derechos humanos ' S . L
5. Derecho Administrativo B
6. Contratacién Estatal. :
7. Plan de Desarrollo Nacional y Departamental
8. Metodologias de investigacion vy disefio de proyectos S
8. Cédigo de Procedimiento Admlmstratlvo y de‘lo Contencmso Admlntstrativo.r’__ o
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA - o
ESTUDIOS . EXPERIENCIA Lore
Titulo profesional en dlsmplma académica en nucleo Un ano de expenenma profe5|ona| _
basico del conocimiento en: Derecho : y un ano de |ltIgIO
11.SECRETARIA DE HACIENDA
L IDENTIFICACION
Nivel - S - | Directivo, -« - -
Denominacién del Emp[eO' L ' , _ Secretano de Hamenda
Cédigo: | o L0020 T e
Grado: ' R -' 02. » - o
No. De cargos - A L & SR :
Dependencia . R I R Despacho del; Gobernador .
Cargo del Jefe Inmediato: . - S

_ ..+ Goberhador, f A
SR PROPOSITO. PRINCIPAL". ST

Orientar, coordinar y controlar Ias pollt[cas publlcas en materla flscal‘y'financlera para regular Ia"’
economia regional del. Departamento de ‘Narifio. .




e

Gobefnacion™ - |~ -
“deNarlfio. | -
Libertad y Crden : s

Ill. DESGRIPCION. DE FUNCIONES ESENGIALES

9.

- plan de desarrollo.

10.Coordinar la direccién administrativa y financiera de a.d

“Narifio; ‘pal

Administrar de manera eficiénte y eficaz las finanzas del Départamento: de
consolidacion en el mediano 'y largo plazo. e
Coordinar la fiscalizacién permanente de las rentas
finanzas.

Preparar y coordinar tos programas de control y determinacién de los impuestos que-administra] - -
la Secretaria de Hacienda para evitar la evasion tributaria. , T
Adelantar estudios e investigaciones tributarias sobre el conﬁportén‘iit_éh'tb' de sectoresieton BE
que presenten signos de evasion, disefando metodologias és‘pe‘eiaigé‘.‘ de ‘investigagion pard’
proponer programas de fiscalizacion de acuerdo con los resulfades de los estudios; .
Preparar los estudios econémicds téndientes a elarificar &l compt Hamientg dex ;
del Departamento, para la toma de decisiones en matefia econdmica y presupuestal. - ¢
Preparar las propuestas tendientes a la consecucion de recursos provenientes- del Gobierrig|. : .
Nacional destinados a gastos de Inversion para su correcta adminisiracion. PRGN
Realizar estudios ‘con base a los ingresos y' gastos efectivos quié~sé témen-en fughtes:'dé|
financiacién, uso de fondos y otros aspectos relacionados - con lds. finanzaspublicas: del: v
departamento para evaluary calificar el gasto-pliblico. s, "~ - - i e
Implementar las medidas o adelantar las gestiones pertinentes ‘relacionadas con: Ios-asuntos |-
economices, para garantizar el cumplimiento de los propositos:del eh‘t’e?téfqi'tbria'lsbd'ht,éiji_do:sfeﬁ,’;él», .

prbpias del"D'épaﬁamento para 'foﬁélebe?}lé's_

%,

lasrefitas-y gast

)

(d .

.

Implementar - politicas ptblicas relacionadas con el tema..econdmico - para - garantizar: &
cumplimiento de los fines estatales y la sostenibilidad de las reiit: s del departamentd, derivadss

.t i

de las actividades comerciales directas en razon del ejercicio del'menapolic delicore

ependencia para 1a ‘aplicacion- cofrects

de los procesos y procedimientos establécidos en el manual de |5 entidad '

11.Las demds que le sean asignadas por autoridad competenite de acuerdo ‘al- area’ de |

desempefio. ‘ . S R
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - _ © . 7.

1. Manejo presupuestal. ' e i

2. Andlisis Financiero. ' I L

3. Manejo Contable. _ B

‘4. Manejo de Personal, R

5.

Conocimiento del Cadigo de Procédimiento Administrativo y de lo ContencmsoAdmml

e St
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA |

Titulo profesional en disciplina " atadémica * del
nicleo basico. del condcimiento’ -en .derecho,
economia, contaduria-piblica, administracion.

. .. -Experiencia-: -
P R R N L o T
Dos afids de eXperiencia-profesionial ' * '~

Estudios o
- del

Y

PR
SUA .

"I IDENTIFICACION _

Nivel N : S

'™

Asistencial-.. ..

Denominacién del Empleb:

S&cretaria Ejectitiva '

Caodigo: . 425
Grado: 07

No. De cargos , 1T
Dependencia | L ] DO_“ﬂ_‘?f
Cargo dei Jefe Inmediato: B B Quiéh-‘éjerz

INGIP:

v

.U PRORGSITG R

L1
b o

Realizar actividades de =apo‘yo v t'akeaé, ‘b[-opia's de ‘I;‘szhi_\;el

IR ¥l
es. superiores. de

Wil



Despacho

Gobemac:én {
de Narliio.

liherludy Orden

asignada, para el cumplimiento de las funcianes de.la entidad.

lil. DESCRIPCION. DE FUNCIONES ESENCIALES T O

RN K

1. Redactar, elaborar o transcribir, segun instrucciones, - comumcac:lones, actas
correspondencia, actos administrativos
dependencia.

2. Atender personal y telefonicamente al ptblico para sumlmstrar la mformacuon sohcltada

mformes

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir correspondencia, relacmnada con asuntos‘ 'd‘

competencia de la Oficina para su debido cumplimiento.
4. Colaborar con el Jefe en la consecucion de datos
salicitudes presentadas.

3. Llevar y mantener actualizados los archivos para organlzaoaon y facmdad de acceso a Ios ’

mismos.

y demas documentos que deba producw 'Ia.*

y documentos para dar respuesta a :

Cdwtie f N o

6. Llevar la agenda de compromisos del superior inmediato, coordlnar con !a deblda oportumdad R

las audiencias, reuniones y demas eventos que este deba atender y preparar u organlzar Ios
documentos o materiales requeridos. Py

7. Realizar el plan de compras (materiales y elementos-de- oﬁcma) de forma anual asi como Ias
solicitudes periddicas de acuerdo con las necesidades de la. dependenma

8. Diligenciar y dar tramite a los formatos de solicitud y reconommlento de watlcos y pasajes
para los funcionarios de la dependéncia

9. Mantener Ia debida reserva de informacion que conozca en el desempeno de sus funcmnes
tanto de la entidad como del talento humano, durante su -permanencia y postenor 8.su re’nro

10. Velar por el adecuado uso de- Ios recursos asignados para: el desarrollo de SUS f‘ fc}
servicios ofrecidos per su dependentia, ‘ i

11. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas y Ios demas que le sean solrcitados

12. Llevar el control permanente del correo electrénico de la dependenma y- reallzar Ias
notificaciones a que hubiére lugar,

13. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente de. acuerdo con eI area de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O. ESENC_IALES .

X

PN -

o

Conocimientos Secretariales ' : -

Conocimiento de normas Icontec.
Conocimiento eh archivo de documentos.

- Manejo de programas -de computadora.en lo re[acuonado con procesadores de texto hOjaS

electrdnicas y bases de datos.

- Conocimiento del Cédigo de Procedlmlento Admlnistrat[vo y de lo Contencloso 'Admlmstratniow.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC!A _r' RS

Diploma de bachiller
conocimiento en sistemas debidarmente cerhflcado

Estudios ..

‘en . cualquier modalidad,

1.1 SUBSECRETARIADERENTAS . . o o0

1" ‘IDENTIFICACION

Nivel Directivo R
Denominacion del Empleo. Subsecretario de Rentas
Cédigo: 045 ]

Grado: ; R '0-1--- . .

No. De cargos - RO 1. .

Dependencia = -, -~ . el o ':Secretarra‘de Hac:enda
Cargo del Jefe Inmedlato. "Secretarl xde H‘ "‘ieﬁ'da.
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fiscalizacién y control de los impuestos, contribuciones, tasas, deudas Y servrmos provementes L

de los recursos legalmente establecidos.

.,"'

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir al desarrollo, impulso y gestion de Ios asuntos economlcos con el f[n de R
garantizar que las rentas que ingresan al Departamento por actividades comerciales. d|rectas Lo

sean sostenibles y estén ajustadas a las metas proyectadas.

2. Ejecutar las acciones encaminadas a la comercializacion de: Iicores produmdos y/o‘

distribuidos por el Departamento de Narifio para garantizar el correcto EJel'CICIO del monopoho
rentistico de licores,

3.Contribuir en la solucién de los problemas derivados del ejercicio dlrecto del monopo[:o de
licores, asi como también en la determinacion de estrateglas de comercnallzacmn.que le
permitan al Departamento hacer presenma en los actuales y nuevos mercados. R S Y
4. Proponer politicas para la ejecucién directa o a través ‘de térceros, de’ operaclones;
industriales y comerciales, para {a produccién, mercadeo.y distribucion -en‘el mercado nacionali. =" <
e internacional de los productos y marcas que del departamento de Narifio posee:para explotar B

en forma directa el monopolio sobre la produccién y venta de'licords: destllados ‘

5. Implementar y desarrollar mecanismos de coordinacion institucional con’ entldades que .
tengan relacién directa con el area de explotacion del monopoho de- Ilcores para fortalecer lal

politica publica de comercializacién de ficores.

6. Cumplir funciones de superwsor y/o interventor enlos contratos o- convenlos que se (DR .
gjecuten frente al tema econdmico - derivado de la actwndad comermal d[recta a cargo del IO AN TR A + i

Departamento, velando siempre por su cabal y estricto cumpllmlento o -

7 .Contribuir al desarrolio, |mpulso y gestién de los asuntos economlcos con el” fm det} )
garantizar que las rentas que ingresan al Departamento, sean sostenibles y estéh ajustadas a =’

las metas proyectadas.

8.Ejecutar las acciones encaminadas a la comercializacién de-. Iucores produmdos ylo AR

distribuidos por el Departamento de Narifio para garantizar el corrects” e;ercrmo del- monopglio

de licores; asi como también en la determinacion de estrateg[as de comercrallzamon qUe Ie

permitan al Departamento hacer presencia en los actuales y nuévos mercados R

9. Proyectar los planes y estrategias para control,- fi scalnzamon y determlnamon de'_los

impuestos que administra la Secrétaria de Hacienda. e

10. Adelantar estudios e mvesltgamones tributarios sobre el comportamlento de sectores S
econdmices que presenten signos de evasion para disefiar metodologua ‘de. lnvestlgacmn y

proponer programas de fiscalizacién de acuerdo con los estudios- reallzados. : _
11. Adelantar los proce'sos contravéncionales, coactlvos y trlbutarios del caso par W
el adecuado control’ y recaudo de las rentas a favor del Depaﬂament # e

12.Implementar y desarrollar mecanismos de coordinacion. mstltumonal con otras entldades ;

para mejorar los mecanismos de las funciones antes menolonadasa S : -
13. Procurar por la correcta fiscalizacion en todas sus etapas antes de-la: dlscusmn de Ios
procesos contravencionales, coactivos y tributarios para los correctivos del caso;

14, Mantener un sistema. de informacion que refleje el estado..dé’las’ obllgamones de. Ios

contribuyentes frente a la Administracién Departamental y. reportar. la relacionde: los deudores v

morosos a la Secretaria de Hamenda para’ e]ercer admin:straclon ooactlva Tl e

15. Las demas que le sean a31gnadas por autorldad competente de acuerdo aI area' de i

desempeno.

':'s

A CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

. De las rentas del Departamento o A S

En la normativa tributaria vigente. o e
Conocimiento en Sistemas: - R
Del codigo Departamental‘de-policia y penal S e
Conocimiento en procedimientos: contravencionales De las rentas del Departamento

2Rl

Administrativo

Conocimiento del Codlgo de Procedlmlento Admmlstratlyof y de Io Contencloso
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC.IA _ BNt

Estudios ExperlenCla BRSNS
Titulo profesional en disciplina -académica |-Dos afios de experlencta profesmnal
del nlcleo basico del conocimiento en '
economia, contaduria pablica,
administracion, derecho, ingenieria de
sistemas, telematica y afines.

L ’ IDENTIFICACION
Nivel ‘ B Amstenmal
Denominacién del Empleo: ' Secretano '
Cddigo: : 440 ,
Grado: 05 .
No. de cargos 1 ,
Dependencia Donde se ubique el,em‘p!gq-.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza su‘pe‘r’visic}a directa -

. PROPOSITOPRINCIPAL SRR L

Realizar actividades de apoyo y . tareas proplas de los nweles superlores de Ia dependenma :
a:mgnada -para el-cumplimiento de las func;ones de la entldad‘ e

L

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES : i

1. Recibir los documentos, radicarlos y organizarlos para el conommlento del Jefe y darie el
tramite correspondiente de acuerdo a mstruccmnes : .
2. Contestar la correspondencia en ios: términos de ley para. aprobamo ty ftrma del Jefe. s
3. Atender personal y telefénicamente al ptiblico; ‘paradar; respuesta a sus mqu:etudes_
4, Apoyar al Jefe con la consecumon ‘de datos y. documentos para dar tina respuesta adecuad_
a quien lo requiera.
9. Llevar y mantener al dta. el archlvo de documenlos y la correspondencta para orgamzacmn y ‘
control. W P R
6. Manejar con discrecion la informacidn y fa correspondencza de la dependencua para un
adecuado manejo de la misma.
7. Anotar y recordar los compromisos:- de trabajo del Jefe para su debld@ cumphmlento :‘~ L "5 -
8. Cuidar los elemenios de oficina as:gnados para el desempeno Iaboral L A
9. Las. demés que le sean .asignadas por autorldad competente de acuerdo con eI area,de*
desempeno ) :

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. ldentificar las rentas del Departamento. s S

2. Conocer de las normas tribltarias de nivel: Namonat ¥ Departamental';'? ley.. 223795, y.SUs )
decretos reglamentarios, 788/2002, : Lot

3. Informética basica, manejo Excel: y,Werd

4, Conocimiento del Codigo -de Procedlmlento Admlnlslratlvo y

Administrativo




)., \pespache

’ * 1 B an . A" .
,’\- vl ' ' "+ - Gobamacisn || L
Libested y Ocden . BT SRR DD
3 + * v
V. REQUISITOS DE ESTUDiO Y EXPERIENCIA' - ) E ! ' : ’

Estudios
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad,
conocimiento en sistemas debidamente
certificado.

- Experienicia, . . ..
Un afio de experiencia rélacionada - ‘

R
-"
- - A '
' .

s
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NIVEL ASISTENCIAL (1/2)
L IDENTIFICACION
Nivel AS|stenC|al _ o
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo . _ 1
Cadigo: ' . 407 : T -:'.'.“.-‘ . 3
Grado: ' 05 - ‘:- _ | 7 I IR B
No. De cargos 2 " SR "" el A-"::'_' -
Dependencia ' Donde se ublque el. empleo '
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza superwsmn dlrecta ‘
Il. PROPOSITO PRINCIPAL T e
. Participar en el proceso de Ilqmdacion y fiscalizacion de IOSr‘ImpueStOS DeE;artamentales

conforme a la normativa vigente, con el fin de que los contrlbuyentes cancelen .correcta YR

oportunamente sus obligaciones tributarias y evitar la evasién y-élusidn de.los, [mpuestos. R
lll. BESCRIPCION DE FUNCIONES' ESENCIALES e

1. Llevar en forma 5|stemat|zada -y contable los- reg:stros tr:butanos de flmpuesto al Consumo e
de Productos Extranjeros para su control. o S
2. Preparar y presentar anle la entidad competente, la relacron de cobro de lmpuesto al
consumo de Productos Extranjeros para su réspectivo pago, =~ .. L - RSN
3. Llevar un registro pormenorizado de los giros y descuéntos efectuados porﬂla entndad
competente de conformidad a los cobros realizados por el Departamento de Narmo para
control y fiscalizacion dél mismo. . =
4. Elaborar los informes:mensuales scbre el manejo del- |mpuest0 al consumo,y partlclpacnon :
ante Instituto Departamental: de ‘Salud, Tesoreria: Generai del Departamento, Federaclo
Nacional de Departamentos y demas entldades que asi lo reqmeran‘ para brmdar‘ .
informacion veraz y precisa. S EI e
5. Transmitir a la Supermtendenma .de Salud la mformacnon que e!los requxeran sobreeel :
impuesto al consumo para lo de su competencia. | SRS
. ‘ 6. Llevar en forma sistematizada los registros pormenonzados de sobretasa a [a gasolina: ‘
- . preparary presentar los mformes respectwos para la; toma der demsmnes per‘unentes*
7. Examinar las declaracnones de- sobretasa ala gasollna presentadas por‘los contnbuyen €5, -
mayoristas, solicitar los -anexos que permitan &l estudlo de’ Ias m|smas y en; caso de 3
encontrar inconsistencias informar. al profesmnal umversntano para eI InlCIO de[ proceso*"
fiscal. ;
8. Radicar la solicitud de Ethuetas de sedalizacién para- productos sulelos al |mpuesto alfo o
consumo, proceder a [a elaboracion de las resgluciones: y: solicitud. de ]as ‘mismas, para [a L
revisién del Profes:onal umverS|tar|0 y posterlor transmlswn a Ia Ef presa encargada? e, ;
su e!aboracmn. -

[

2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES‘.'_- '_ A

1. Conocimiento en las rentas de! Departamento

2, Normativa tnbutaria Vlgpnte_ o
3. Conocimiento” en sistemas; ., -
4. Técnicas de archivo

5. Conocimiento del Cddigo -
Administrativo 3
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXF.'ER'!EN_CIAf :

I * "

“Estudios Expernencna )
Diploma.de Bachlller en cualquier modalidad,
conocimiento en sistemas ' debidamente : o

certificado.

Un afio de experienia, relaclonada RIEEUEN

NIVEL ASISTENCIAL (2/2)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL L

o

Llevar el control de los distribuidores autonzados para la comerclallzaclon de Ios hcores,
cigarrilles y cerveza, . . ; &

I, DESCRIPCION DE FUNC[ONES ESENCIAI;ES' .

1. Elaborar resoluciones de registro y adlmon de todos Ios contrlbuyentes como” SUJetos

pasivos del impuesto al consumao de licores, cigarrillos, cervezas de. tlpo nacional o extranjero

para conocimiento de los productos autorizados y su comercxallzac:lon enel Departamento. _

2. Registrar y llevar el control de los contratos de dlstrlbuclen delicores. celebrados entrasel| .

‘Departamento de Narifio y los diferentes productores. nacionales ylo dlstnbmdores de Ilcares

extranjeros para conocimiento y-su comercializacion en el Departamento' - . _
3. Refrendar las tornaguias de reenvio de productos namona[es para 'su Iegahzacmn. K

4. Refrendar y relacionar las tornaguias de movnhzac:on y. -de "transito’ de: todgs.losT.-" 1"
contribuyentes que ingresen productos nacionales © extranjeros al Departamento de Nanno, -

para enviarlas legalizadas al Departamento de origen.

5. Elaborar resoluclones de \rlat[cos autos comisorios, actas y certlflcamones para su B

cumplimiento. e

6. Recepcionar la correspondenma y dar el tramite” correspond|ente para cumpllr con ;:Ios '

requerimientos solicitados.

7. Llevar un archivo de los documenios que se generan en la dependenma para su RS

organizacién control y agil informacion.
8. Atender personalmente al publico para resolver sus inquietudes.
9. Llevar registro de los gastos de caja menor para su legalizacion.

10. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente de acuerc:o ai area de

desempenio. R A T L
v CONOC!MIENTOS BASICOS 0 ESEN_'(;IALE-S. o ;

1. En las rentas del Departamento

2. Normativas tributarias vigentes del nivel Nacional y Departamental ‘ . .

3. Conccimiento en sistemas S,

4, Técnicas de archivo ‘ : S R

5. Conocimiento del Cédigo de Procedimiento Administra‘EtTyo_ y . de- lo “Contenciose

Administrativo

V. REQUISITOS DE ESTUBIO Y EXPERH{N(‘:’IA

»,-, B}

Estudios o Experlenma
Diploma de bachiller eh’c‘ﬁ'anUier modalidad, ifo
conhocimiento en sistemas debldamente

Ce!'tlfICEldO ' v .
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NIVEL PROFESIONAL (1/6)
. IDENTIFICACION -

Nivel ' Profesional . - ; S IR 3 3
Denominacién del Empleo: Profesional Umversnano il e T
Cédigo: 219 - L AP
Grado: |04 ‘ '
No. de cargos 6
Dependencia Donde se ubtque e! emp[eo :
Cargo del Jefe Inmediato: Qulen EJGI‘ZE super\nsmn dlrecta

il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la determinacion y I[qwdacmn oflc:lai de los |mpuestos departamentales qhe cada
contribuyente responsable debe tributar ante el Departamento dé Narmo, con. el: proposnto de’

cumplir con la normativa legal existente y contribuir al normal desarrollo de Ias funclones_. R

constitucionales y.legales de la-administracion.

._"..c.‘..

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC[ALES .

.~

1.Ejercer fiscalizacién a los contnbuyentes de los |mpuestos depar’tamenta]es que han su:loj RIS
responsabilizados: Impuesto al consumo de licores, vinos, aperutwos y SImllares,‘de-mgarrlllos
y labaco elaborado; de cervezas, sifones, mezclas y I‘EEijOS, participacion. por monepollo de| o
productos de origen nacional, proveniente de entidades diferentes 4l Departamento dé Narifig| ==~ - "¢
e Impuesto de degliello de ganado mayor, con el fin de verificar las rentas que deben mgresar

por estos conceptos -

omisos o que hayan presentado declaracidn mexacta de Ios |mpuestos depia' ame"' al
responsabilizados, referentes al impuesto al- consumo® yl 0 parttcupac:on de. origen.. nacnonai

impuesto de degliello de ganado mayor, para que cumplan' con él deber de trlbutar y!o corruan .

sus declaraciones p
3. Realizar las liquidaciones oficiales de los tributos departamenta]es responsablllzados

referentes al impuesto al constimo v/ o partlclpacmn de origen naC.lonal e lmpuesto de deguel[of o

de ganado mayor, confarme lo establecen las normas legales.

t
ERCH

4. Efectuar revisidn de control y seguimiento a-los informés: presentados por el contratlsta =delﬂ
impuesto al consumo, con el fin de verificar que se encuentren consagnadas y mstemattzadas. '

las obligaciones tributarias correspondientes a cada sujeto paswo responsabie

5. Presentar informes del comportamiento de las rentas departamentales responsablhzadas
que se requieran para la toma de decisiones b

6. Efectuar revision aleatoria de centrol y segulmlento alas Itqundacnones de] |mpuesto sobre
vehiculos automotores.

7. Organizar la documentamén ‘que produge en razon .y cumpllmlento de sus- funcwnes de L

conformidad con lo establecido en la‘ley de archivo

8. Preparar la cuenta de cobro de productos extranjeros y enwarla a. Ia entidad competente

para el respectivo cobro que hace el Departamento.

9. Transmitir mensualmente por Internet, a la Superintendencia- Namona! ‘de: Salud mformes :
por recaudo de las.declaraciones de valores ingresados por concepto de llcores y cervezas Ay

al Departamento, para su re'spectivo control. 3
10. Realizar informes mensuales y periodicos dei comportam:ento de Ias rentas pa ‘
evaluacion de las auteridades: de. &ontrol y entidades competentes N : %

11. Las demas que le sean amgnadas por autondad compete : e, de» acuerdo'con eiAarea de
desempeiio. - S . :

2 CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES T -‘-_». T

1. NormatlvayLeglsIamon trlbutarla terrltorlal wgente' R
2. Conocimientos en |mpuestos Co S S R T

3. En Gestidn PubllcayContablildad Publtca '.“ B A ‘ R

4. Normas en control y fiscalizacion Tributaria.
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5. Procesos y procedimientos Tributarios. - : s R L I

6. Eninformatica basica, Internet y pagina Web. : R R AR

7. Conocimiento del Codlgo de Proced[mlento Admmlstratlvo y de Io Contencroso T e
Administrativo - : =

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina - académica | Un afio de ex'péri,énéia'Frofesio_hal.' .
del ntcleo bésico del conocimiento en o .

economia, contaduria piblica o]
administracion.

NIVEL PROFESIONAL (2/6)

o IIl. PROPOSITO PRINC[PAL-‘-"" ,
ale .

Realizar, el control y fiscalizacién de los- |mpuestos, tasas y contnbucuones que'

contribuyente responsable debe tributar ante el Departamento de ‘Narifio, ‘can: eI proposato

evitar la evasion de los |mpuestos y contr[burr al crec:1m|ento en el recaudo de [aSJrentas'
departamentales : :

¥

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar al departamento en’‘procesos Judlmales y extrajudlmales para eJercer e
la defensa técnica-de los intereses’ del mismo. . ' {
2. Preparar y sustanciar los proyectos- de actos admmlstratlvos para la: toma de L
decisiones y . resolucion ‘de recursos, excepcrones,y demas S|tuaC|ones que el
generen en el proceso administrativo de cobro coactivo; ‘que’ cerresponda resolverl ¥
al funcionario del Departamento investido dejurlsdrcmon coactlva' T N
3. Preparar las respuestas a derechos de peticién. Y consuitas escrltass.para atender :
las actuaciones administrativas promovidas anter el funcronarlo det Dépa
investido de jurisdiccién coactiva. ,
4. Apoyar juridicamente. al Gobernador y demas . funcronarlos~<de Ia ernacly
_ entidades publicas qgue lo soliciter para ‘que” Ias actuacnenes adm
. ajusten al Ordenamiento juridico vigente. i
‘ 5. Emitir conceptos jurfdicos conforme la normativa wgente para atender dlferentes
situaciones administrativas cuando se solicite. -;
6. llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr, gl cobro efectlvo de Ias suma
que se adeuden al Departaniento-de Narifio por cencepto de sancrones lylo multa ;-
y todos los actos' administrativos - ejecutoriados- que -'mpdh @i fay
Departamento’ dé Narmo la obhgamon de’ pagar'ﬂ'n'a uma hqurda de dmero
derivados de los asuntos de que conoce la Subsecretarla derRentan RO :
7. Desarrollar las labores de cobro persuasivo y tramltar, sustanmar e lmpuls
procesos de cobro por:jurigdiccion coactiva que se: generen por Ias a ctuacmnes;
la subsecretarla de rentas observande los procédim
reglamentados en el ¥ Edtatuto Trlbutarlo'.-‘ N .
~ Departamental, el codigo de procedrmlento civily demas normas concordante"
8. Llevar el reglstro y la custod|a de [os titulos’ ejecutlvos de cobro por'.
coactiva. e
9. Adelantar las. dlhgenmas preliminares. necesarlas para mwtar a los deudores ’)
cancelar sus deudas -con el -fin' de obtener el pago de; Ia cartera a favor..del
Departamento de. Narmo Y. ewtar en-lo posible: el. proceso coact[v ;
10. Analizar y calificar en conjunto con. el.grupo; |ntern0'- ‘e*’tr'a
jurisdiecién coactwa de la- Gobernacion del Departamento e Na
la entidad cuyo:.cobro sea de 'difleil’ recaudo e‘lnformar tda: eII yai’la, Gontadurial
General del Departamento, para su correspondiente reclaS|f1caclon ST ,‘ﬂ.,_;‘ )
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11. Practlcar las diligencias de remate. de los blenes embargados y secuestrarlos si a _

ello hubiere lugar.

12, Proyectar de. conformidad con las normas legales Ios acuerdos de' pago quer sel
originen tanto en la etapa persuasiva como coactlva para la’ flrma del’ funcmnarlo

correspondiente. -

13. Enviar-al archivo General del Departamento, los expedlentes de {lds procesos que

termmen en forma definitiva por pago de la obhgaczon o'pos cualqwer otra: forma de’
extincién de las obligaciones y hacerse parte- dentro ‘del. procego: hqmdatorlo de
cualqmer sociedad, .previo poder conferido.por &l* Gobernador del’ Departamento

ya sea de Ilqmdacmn obligatoria o voluntaria presentando los credltos respectwos
tanto de las obligaciones en cobro coactive como de- las d& cobro persuaswo con| ™

el fin de que sean incorporadas at tramite concursal,

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con’ el
area de desempefio.

IV. CONOGIMIENTOS BASICOSO ESENCIALES [ f o

1. Normas del orden departamental y nacional respecto a’la’ Leglslac[on tnbutana
2. Procesos y procedimientos Tributarios. :

3. Procesos y procedimientos contravencionales.

4. Normas de auditoria vigentes.
9. Informética basica, manejo de hoja electromca ¥y Word.

6. Conocimiento del Codigo de Procedimiento Admiriistrative y de “lo Contenmoso S

Administrativo

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENéIA '

' NIVEL PROFESIONAL (3/6) |

Estudios Experlenma oo
Titulo profesional en disciplina académica-|Un afio’ de expenenma profeswnal y u
del nucleo bésico de[ conocimiento en: I1t|g|o S e Seed!
Derecho N - : : : RNy

I, PROPOSITO PRINCIPAL L L
Controlar e investigar la evasion de impuestos departamentales de !os productos
sujetos al pago de impuesto. . RS '%‘.' R
. DESCRIPCION DE. FUNCIONES ESENC!ALES S
BRDEIAEH SRR e
1. Llevar y mantener: actuallzado el lnventano de Ios productos decomlsados"'r'ecepmonan-de
acuerdo a actas de aprehensién los -productos decomlsados pgra.wsu atmacenamlento y
custodia para posterior destrucecién prevaa dlSpOSIClOI’] [egal et R "-‘ :
2. Realizar operativos de control sobré productos” sujetos al :mpuesto de‘ onsumo y/o
participacion en establecimientos publicos, retenes, controles en asivias, 2onas de frontera 32
sitios estratégicos del departamento para [a mcautacmn de productos de contraban_"o v
adulterados. . Lo I
3. Realizar informes de Ios operatlvos e mcautac:ones para mantenqg una: esta
productos ilegales - que permlten tomar decxsmnes en '\Ias‘» polmcaSn de:.1a
. ‘Hacienda. - - A i i f
4. Planificar y I[evar a cabo eI proceso de destrucmon de los)productos d
bien del: departamento con Ea superwsmn del Subsecretarip=den-
5. Realizar audltorlas a productores dtstnbuldores y establec:m:entos asobre senallzacaon de les»

licores, mgarnllos cervezas Y gasollna .con. las estampﬂlas autorlzadas por la- Subsecretarla .
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al Consumo para dar paso-alos procesos contravencionales. .

contrabando de productos adulterados al personal de operativos de’ control,
7. Coordinar conlas entidades de control y fuerzas armadas, planes dperativos conJuntos para

ilegales.

adulteracién de licores para tramite de procesos contravencioniales y por SOIICItUd de entes de
control.

aprehensidn de licores, cigarrillos y cervezas de contrabando adulterados y refrendar. iaa
liquidacion de la sancidn de acuerdo ala informacion reglstrada en el acta dé aprehensmm

conformidad con lo establecido en la ey de archivo.

12.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con
el area de desempefio

de Rentas y verificar Ios documentos Iegales de ingreso de los productos suletos al |mpuesto' o

6. Realizar el plan_general de operativos en fechas especiales y prograrhar capacnacmnes sobre' o

la racionalizacién del recurso humano, econémico y logistico en el control de productos 2

8. Proyectar respuesta a los requerimientos de las entidades. competentes, para mvestlgaclon y T
judicializacién de infractores y preparar conceptos tecmcos de" preductos v, ‘elemeritos de !

10, Llevar registros de caja menor para sulegilizacion, St 1.
11.0rganizar la documentacion que produce en razdn y cumpl;mlento de sus funcnones de ‘,fj_‘

v. CONOCIM]ENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Tributario. :

Normas del orden departamental y nacional respecto ala Leglslamon Tnbutar:a
Normas de control y fiscalizacion Tributaria.

Procesos y procedimientos fributarios.

Procesos y procedimientos.contravencionales.

Normas de auditoria generalmente aceptadas en Colombia,

Reformas y actualizaciones fributarias.

Conocimiento de peritaje en productos |legales relacnonados con productos SUjetOS al
impuesto al consumo. . :

9. Conocimientos generales en.Informatica y- Sistemas. - ‘ St el

@N@WPPN%

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER!ENCIA

10. Conocimiento del Cadigo de Procedimiento Admmrstratrvo y de lo Contencmso Admmlstratlvo B

. Estudios - Experlenma, B
Titulo profesional en disciplina. académica |{Un- afio de expenenma profes:onal ‘
del nlcleo béasico del conocimiento en e
economia, contaduria pUblica 0 : ‘ s
administracion.

NIVEL PROFESIONAL (4/6) | -

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar e investigar la evasién . de.
sujetos al pago de impuesto.

ML DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

defensa de los mtereses deI mlsmo L . :
2. Emitir conceptos Jund:cos révisar-: actos admlnlstratlvos preparar respu stas: @

JEe Yy g de hety by

- derechos de peticién -y, “eonstiltas " - escritds - para atendeﬂr las T actuamones
administrativas promovidag ante la Subsecretana de Rentas K

.7.~

% - .]DéSpaghp'

9, Preparar ta liguidacion de pago de bonificacion para los mformantes que han comumcado Ia

3. Tramitar los procesos, contravencnonales derivados de la :ncautaclon y decomxso de Jo
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de rentas dentro- del marco legal vigente.- : -
4. Remitir los proceSos contravencionales’ ejecutonados para cobro coact:vo s hublere
lugar a ello, ‘
5. Abrir procesos %fiscales contravencionales a. los mfractores de Ias rentas del f{" .
Departamento para el cumplimiento de la normativa wgente R
6. Informar y remltlr expedientes de. los procesos contravenmonales a’ Ia Flsca[ 3
correspondiente para lo de su competencia. ' :
7. Organizar la. dopumentamon gue produce en razén - y cumphmlento de sus funclones
de conformidad ¢on lo establecido en la ley de archive. "+ - "

8. Las demas que le sean asignadas por autorldad competente de acuerdo
con el drea‘de’desempefio. :

Iv. CONOCIMIENTOS BAS!COS o} ESENCIALES
Estatuto Tributario. o
Normas del orden departamental y nacional respecto a la Leglslamon Tnbutarla
Normas de control y fiscalizacion Tributaria.
Procesos y proced_fmlentos tributarios.
Procesos y procedimientos contravencionales.
Reformas y actualizaciones tributarias.

Conocimiento de peritaje en productos ilegales re!acmnados con productos sujetos at ’
impuesto al consumo. o

Conocimientos .generales en Informética y Sistemas,

Conocimiento def Codigo de Procedimiento Admm[stratlvo y de o Contencloso )
Administrativa® g

©ww .“*‘P’P‘PP’!\J—‘
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V. REQUISITOS DE ES,TUDI‘O';\{.‘EXE_I_:TII:'\"IEQQ‘IA'Z L

Estudios " EXperiencia
Titulo profesional en disciplina académica |Un afio de experiencia profesional.
|del ntcleo basico del conacimiento en ' L
derecho 8

| NI_VEL‘PRQEESI.O_NALJ(SIG)

. PROPOS]TO PRINCIPAL

Controlar e mvestlgar lar evasnon de [mpuestos departamen
sujetos al pago de |mpuesto Y A

1. Efectuar revision de control y segurm[ento a Ios mformes presentados por 1—e|
contratista del impuesto.. al -consumo de productos extranjeros-l con-e 1 :
que se encuentren: conmgnadas Y smtemat:zadas .lasi,obllgacones tributatias
correspondlentes a cada, sujeto pasivo; responsable ‘

2. Revisar las - declaraczones presentadas por’: los--- ontnbuye es:f,;'

~ consumo de productos' extranjeros para verlf:car-el correcto i
impuestos y “adelantar el ‘proceso’’ trlbutarlo de aq' eI[ :.. clars
inconsistencias y/o aque[los contrlbuyentes que han mcumphdo con_su_debe
de tributar. o NI '

3. Preparar y revisar la cuenta de cobro de-‘productos’léX' anjer

 compstente. - .. ' : AT

4. Revisar las declaracnones de sobretasa a agasé nay CP (o

-

que le sean requerldos y de 'ser necesarlo ade!antar eI preceso :trlbutarlo ,

productos SUJetos a control por parte del departamento a traves de la Subsecretarla ) S '
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5. Transmitir mehsualmente a Ja Superintendencia Nacional de’ Salud, 1a informagion].

requerida sobre el impuesto al consumo para’lo-de su-competencia. -

6. Transmitir mensualmente 'y -preparar informe semestral "ante” el :Ministetio’ de| . -

W T : S . . . Tt e X T EICN UL
Transporte sobre la transferencia del 5% de ingresos de laf sobretaqaa-—:la.gaﬂsgyp_aj o

para su respectivo control.

7. Efectuar revision aleatoria de control y seguimiento a las liquidaciones del impuests| e

de registro.

8. Organizar la~documentacién que produce en razon y cumplimiento de sus flriciones| * <"

de conformidad con lo establecido en la ley de archivo

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de a‘c’uerdo-',coln.»__"e_ll

area de desempefio. Cy

LI

| IV. CONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENGIALES' « -
Estatuto Tributario, ' o g
Normas del orden departamental y nacional respecto a la Legislacion Tributaria.

Normas de control y fiscalizacion Tributaria. ' - e
Procesos y procedimientos tributarios. o C
Procesos y procedimientos contravencionales.

Reformas y actualizaciones tributarias. , . o o o
Conocimiento de peritaje en productos ilegales relacionados con productos sujetos al

. impuesto al consumo. ‘ ' S

9. Conocimientos generales en Informatica y Sistemas. o

PNO RN

10. Conocimiento  del Cédigo de Procedimiento Administrati:'vo y de lo VCo;rit-e'n_cio's“Qﬁ'

Administrativo,

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

Estudios ~ Experiengia ~ - 7L
Titulo profesional en disciplina académica |Un afio de experiéncia ‘profesional y un afo*de

del nicleo basico del conocimiento en:|experiencia enlitigio. . it
economia, contadurfa - ‘piblica al’ . Lo
administracion. '

NIVEL PROFESIONAL (6/6)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL - .

Realizar control y fiscalizacion de los impliéstos; tasasy contrbu ones: para’evitah 14
evasion de los impuestos,. contribuyendo al crecimi,entp‘e{h"-gl‘?re‘g:a,l}qq de’las rentss
departamentales. S B :

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES .

responsabilizados: Impuesto al consumo de licores, vinos, aperitiVos yisimilates; de:igarrlios

y tabaco elaborado; de cervezas, sifones, mezclas y refajos; participacion:porsmoro
productos de origen nac’ipnal;_p_rp‘ye'nier'ite_-:de"'ehtiﬁ_adegs_-._difér}énté:s; Depdrtamentds

| & Impuesto de deguelio de ganado mayor, con el fin.de verificar 1ds reritas-qd - ‘deben ing

por estos conceptos. a T Do e e

2.-Adelantar proceso tributario.en-1a;etapa de, fiscalizacion"en’contra-de’os;

1. Ejercer fiscalizacion a los contribuyentes de los impuestos departaiientales: ug.- Han sido ;

{omisos o que- hayan presentadg’ declaracion inexacta de:

responsabilizados, reférenfes;ai-impugsto; aliconsumg ylo.participaci

impuesto de degyello’ de .gahado Mayor, ‘pdlia’ quer‘cdmpld
corrffan sus declaraciones; . .- T T el
los’ mataderos’ oficidles’ yio privados, p

3. Realizar visitas periédicas &’

. e P
- P : S
i PR S

L ‘. .
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recaudo del lmpuesto de deguello de ganado mayor. - : ' 3 R
4. Efectuar revision e control v. seguimienito a los informes. presentados por eI contratlsta del L
impuesto al consumoy con el fin de verificar que se encuentren. con31gnadas y S|stemat|zadas
las obligaciones tnbutarlas correspondientes a cada sujeto- -pasivo- responsable ol
5. Presentar mformes*’de! comportamiento de las rentas departamentales responsabmzadas
gue se requieran’ par a'la toma de decisiones.’

6. Efectuar revisién*aleatoria de control y seguimienio a las I:qwdaclones del impuesto sobre
vehiculos automotores.

7. Organizar la documentacian que produce en razon y cumphm:ento de sus funmones de L
conformidad con lo establecido en la ley de archivo. SR P
8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con- el area de EUCITE R
desempefio. o

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES |~ . -,

Contabilidad - General y Contabilidad Publica.,

Legislacion’ tnbutarla del orden nacional y departamental. ! I :
Conocimientd del Codigo de Procedimiento Admumstrat:vo y de “lo Contencroso e -
Administrativo _ : S
Normas de control y fiscalizacidn tributaria. ' . S _
Procesos y procedimientos tributarios. : o R R
Procesos y procedimientos contravencionales. o o S
Normas de -guditoria. i R e
Informatica bas:ca manejo de hoja electroénica y Word e Internet '

Noooa wNo

) V. REQUISITOS DE ESTUDIO'Y EXPERIENCIA

‘Estudios Experienma
Titulo profesional en disciplina -académica |Un afio de experuencla profesnonal
del nlcleo basico del conocimiento en
Contaduria Pablica.
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11.2 SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO S R . -_ S
I DENTIFICACION - -~ & o o o] e
Nivel - Directivo T .
Denominacién del Empleo: Subsecretario ae Pres‘,‘upu'e'sto
Cddigo: - 045 —
Grado: : 01 : o . i
No. De cargos 1 R
Dependencia Secretaria de Haciehda, _ | — — o
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Ha’ciendéj 7

Il. PROPOSITO: PRINCIPAL L S

Coordinar y dirigir el funcmnamlento del ciclo presupuestal como .complemento del SIstema IR

_ financiero de |a Entidad. LR I PR

. Il DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES T PN

1. Coordinar los estudios y proyectos necesarios para elaborar el presupuesto de cada‘-__"‘-..-:..--‘-
vigencia fiscal de la Entidad. S

2. Coordinar la elaboracién del programa anual mensuahzado de caja —PAC: Para Ia correcta RS
ejecutar el presupuesto. A

3. Realizar el seguimiento a los registros de aproplacmnes y control de- la e;ecuc;on del; Lt
presupuesto aprobado’ para su cumplimiento. - . L

4. Preparar los proyecltos de actos administrativos que se reqweran para tas modlflca0|ones aI | RE
presupuesto de cada vigencia fiscal. _— ,--T\

8. Coordinar el cumplimiento del ciclo presupuestal para que sea eflmente v eflcaz I PN [

6. Coordinar la elaboracion de estudios: econdmicos, tendientes. a ‘analizar ’el"cemportamlento
de las rentas y gastos del Departamento, para la toma- eportuna de decrsnones en. matena-
econdmica y presupuestal. :

7. Realizar estudios de evaluacién, andlisis vy seguimiento al gasto publlco con\'base eni
estadisticas fiscales de los ingresos,; gastos, fuentes de fmanc:amon uso de: fondos y otrosr'_.—"- ,
aspectos relacionados con las finanzas'plblicas del Departamento para tener conocumlento A
e informacion de las finanzas del Departamento. PR URLT Eh

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCI»’l\LES5

4

Conocimiento integral del 5|stema presupuesta[ ST
. -Aplicacién de herramientas’ Yy conocimientos. de admmlstramon publlca.
En normativa vigente en matena de presupuesto Y. contratamon. :

Conocimiento del Cod]go de -Procedimiento Admmlstratlvd y de
Administrativo . . S

N




anmnaclén -

g SOSNR . ' - deNarlno
Liboriad y Orden B o
V. REQUISITOS DE ESTUDIQY E'XEER'I.'EN'_(_;IA__- : g
Estudios - '. ”Ex.'periencia o
Titulo profesional en disciplina académica del | Dos afios de experiencia profesional.
nucleo  basico del conocimiento  en ‘ ‘ _-
Contaduria Publica, Economia y S [ N
administracion : . S
L IDENTIFICACION . . o . _- T e s e
Nivel ' Profesional R
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario o A A
Cadigo: . 219 ‘ L D
Grado: — 04 — T
No. de cargos 1 | ot
'. Dependencia Donde se ubaque el emp[eo ‘ L e ",',‘. i
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza superwsmn dlrecta . A

. PROPOSITO PRINCIPAL - ' . o

para el cumpllmiento constltucmna[ de rendicion de cuentas ala comun[dad arlos orgamsmos --*—~
de control del Estado y para la toma de decisiones en. materia flnanCIera par partefdel R
Gobernador, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el ‘jefe "de Ia entidad: Y e] -
Gobierno Nacional. .

L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC]ALES < -.‘.'f

1. Preparar las estadisticas para la elaboramén planlflcacmn y presentac:on de! presupuesto
anual de la Entidad.. _ o

gasto.

Analizar los informes financieros para el segmmlento y evaluacmn de Ia ,ejecumon
presupuestal de la Entidad. ope o s
Emitir informes financieros a partir de |la ejecucion presupuestal dei mgresos y gastos para [a} L
toma de decisiones en matena flnanmera

oW on

Barice de la Republlca DANE y otras entldades que Io reqmeran para su conoc[mleﬁto e;--"-.;
[nformamon * RIS I

'General de Ia Republlca para cumpllr !a normatlva. v1gente A
8. Presentar la informacion - flnanCIera del Departamentosen“e :
Ejecumon Presupuestal - SICEP" del Departamento Nacmnal [
consalidacion de las «cifras a nivel nacional y seguimiénto- por parle del Departame 0
Nacional de Planeacién. TR
9. Preparar informes al Comité de Vigilancia del Acuerdo de’ Reestructuracmn de Paswos para.
su conocimiento y-seguimiento. ERREN k9
10. Participar de manera conjunta con la Secretaria de Planeamon en el
segmmlento evallacion ¥ e;ecucuon dal’ Plan de Desarrelle Depa amental
.para, observar eI debIdOlcgmphmlento L -
11.'Actuahzar la lnformacion ‘de: ia base: de datos de Ley 550 del Departam
para eI segu|m|entoyla tomax edemsnones : :

de desempefio,

":.‘-; * 13

IV CONOCIMIENTOS BASICOS o} ESENCIALES




RN :‘.*

Libertod y.{]‘rn'c‘n

be_o;naq_:gSh
- deéNarliio* -

.

Conocimientos basicos en informatica.

RN~

Administrativo

Conocimiento basico en el aréa finaneiera y-presiipuestal.:
Aplicacion de conocimientos en ‘estadistica'y analisis flnanClero

P

. Conocimiento del Ciclo’ presupuestal de acuerdo ala normat:va v:gente
Conocimiento  del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencmso

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

del nlcleo basico del  conocimiento en
economia o administracion.

Expenencna
Titulo profesional en disciplina académica |Un afio de expenencxa profesmnal.

[
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NIVEL ASISTENCIAL (1/3)

.

1. IDENTIFICACION
Nivel : » . Asmtencra[ N
Denominacion del Empleo Auxiliar Admlnlstratlvo T
Cddigo: 407
Grado: ' a5
No. de cargos 3 -
Dependencia ‘ Donde se ubrque el. empleo o N
Cargo del Jefe Inmediato: Quien eJerza superwsmn directa h -

L. PROPOSITO PRINCIPAL .

Recepcionar, revisar y radicar [a documentacron para el tram:te presupuestal de* Ia actlvrdade-;-. ]
financiera de la Entldad . , ‘ . S -

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender y orientar al usuario en'los tramltes en materia presupuestal para su, conocrmlento
. Recepcionar y radicar documentos para que surtan el tramlte presupuestai respectlvo

actualizada.

Elaborar las modificaciones al anexo- del .Decreto - de Ilqmdaclon del presupuesto para
mantener actualizado [os saldos. presupuestales. ' .

. Apoyar en la elaboracion de estadisticas fiscales para la presentacron de mformeS‘
financieros de la Entidad.

6. Sistematizar la informacién  presupuestal en el software fmanmero de la entrdad par
complementar el ciclo fmanmero de'la Entidad. v o :

7. Las demas que le sean asngnadas por la autorldad competente de acuerdo con el area d

desempefio. - RPATTLY

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES Ce .

En informatica: Word — Excel.

En sistema presupuestal aplicado al software Sysman.
Conocimiento basico en contratacion y tramites de cueritas.
Manejo adecuado de redaccion y ortagrafla AT
En técnicas de archivo-y correspondencla - R »

. Conocimiento del Codtgo de Procedimiento’. Admrnlstratlvo y de
Administrativo '

gk W=

Py

oorwN

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Expenencna )
Dlp]oma de bachiller en cualquier modalidad,
conocimiento  en  sistemas  debidamente|
certificado.

.NIVEL ASISTENCIAL (2/3)

IL PROPOSITO PRINCIPAL

Recepcronar revisar y. radlcar Ia documentacron par"_
financiera de la Entldad TR TR Bt v
lII DESCRIPCI@N DE. FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepc:onar y revisar la documentacron correspondlente aI tramlte de\cuenta
adelantan los usuarios de 1a Entldad L

2. Orientar al usuario para ei tramlte de [as cuentas que adelantan en Ia Entldad.' |

ppgq

L

Archivar la correspondencia recibida y enviada por la’ dependencra para mantenerla S




T . . Gobemacndn
- de Narifio

Uiborkad y Ouden

Manejar el Archlvo de certificados de Disponibilidad, Registros de Compromlso y Reglstros de~ ,
Obligacion y demas documentos. para su organizacién y facil mformacmn. : o
Radicar en la hoja-de ruta las cuentas de pago, previa organizacién Y. numeracnon de’ Ias fohes h
correspondientes, para ser entregadas a las respectivas dependencias segin el- caso S
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo al area de
desempefio.

-

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oo PN

En informética: Word — Excel.

En el sistema presupuestal aplicado al software que se maneje en la entidad

Conocimiento basico en contratacion. :

En Redaccion y ortografia.

Tecnicas de archivo y correspondencia.

Conocimiento del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencnoso Admlnlstratlvo

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modatidad, | Un afio de experiencia relamonada
conocimiento  en  sistemas debidamente
certificados.

Estudios Experlencta
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NIVEL ASISTENCIAL (3/3)

1 PROPOSITO PRINC]PAL

aclividad financiera de la Entidad.

Recepcionar, revisar, tramitar y radicar la documentacuon para eI tramlte presupuestal de [a =

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

bt

en el sistema financiero de la entidad, para revisién y firma del jefer

Departamento en cumplimiento de las politicas del Plan de. .Désarrollo.

desempefio.

1. Elaborar los certlflcados de: dlsponlbmdad reglstro de compromlso y reg|stro de obhgaclon -
2. Elaborar las Resoluciones para pago de todos los compromrsos adciunrldos por el

3. Las demas que sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con eI area de

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

En informatica: Word — Excel.

En sistema presupuestal aplicado al software de la entidad.
Conocimiento basico en contratacion y tramites de cuentas.
En redaccién y ortografia.

Técnicas de Archivo y correspondencia.

DN

Administrativo

-

Conocimiento del Cédigo ‘de Procedimiento Admlmstratlvo y de Io Contenc:loso 4

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y, E’xPE:leE'N.ClA,

Estudios Expenencua

Diploma de bachiller ‘en cualquier . modalidad, Un anodeexpenenma relaclonada
conocimiento en sistemas debidamente certificado. Sl M N . ‘-:4.‘_?;«*
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OFICINA DE CONTABILIDAD

. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial - R ST
Denominacion del Empleo: . Auxiliar- Admlmstratlvo '_* T
Codigo: ‘ 407 O T
Grado: 05 L ' -
No. de cargos 1 K '
Dependencia Donde se ubique él empleo . R
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza sUp_e'rvisic'in‘ directa” _ T

18 PROPOSITO PR[NCIPAL -

Revisar, controlar y organizar la mformaclon de Ias operaclones de Credlto Pubhco de Ias
inversiones por acciones o participacion patrimonial de acuerdo con la normativa- wgente y
técnicas de contabilidad. .
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES . o ay
1. Revisar y llevar control de la informacién de las operaciones”de crédito pUthO quexe[ o
Departamento tiene con la Nacion v demas enttdades fmancneras para cumpllr .
oportunamente con el pago de las: obligaciones adquiridas. - . - e ‘
2. Registrar contablemente en el software las operaciones de crédito pubhco e conclllar con T
presupuesto los pagos autorizados a las diferentes entidades acreedoras para que Ios ST
informes revelen con razonabilidad los hechas financieros. s T,
3. Preparar y presentar de manera periddica los informes de deuda publlca ante Ias dlferentes SR PP
entidades reguladoras, las de control y vigilancia, -para dar - cumpllmlento, con - Ias O
disposiciones de rendicién de cuentas y consolidacion de estadlstlcas T S IR
4. Revisar y controlar la mformacmn de las inversiones que’ por accnones y partlcupacion
patrimonial tiene el Departamento de Narifio en otras empresas de[ sector publ:co 0 prlvado 5
para analizar y evaluar su rendimiento, - S Y
5. Controlar la informacion.de. los pagos.que se efecttian al Fondo del Maglsterlo T FOMAG
para observar el cumplimiento en las disposiciones del Acuerdo de Reestructuracron de :
Pasivos, S
6. Radicar y enviar los. documentos que se produzcan ‘en Ia dependencla para atender A
oportunamente los requerimientos. ; I
7. Atender personal y telefdnicamente las consultas fmancreras © cantables del personal -
interno o externo para resolver sus preguntas Yy requerlmrentos e g
8. Proporcionar- informacion 'y documentos a las- personas o entldades que [os requleran e
forma impresa o en medlo magnética de acuerdo a los proced[mlentos estableotdos en: Ja:
Institucién para facilitar la gestion y desempefio, de funciones;~ U
9. Guardar discrecion sobre los asuntos tramltados en Ia oficma para darle el tramlte.

adecuado. A ;
10. Responder por los elemenf’os de la- oficina hecesafrios para .e[ desarroila de Ias_ac Mdad es
de la dependencia. - e ieue. PR

11. Prestar asistencia admmtstratlva y operatlva en !a gestion: deI Contador General del
Departamento para contnburr en la eficiencia y eficacia dé las; tareas dela dependencia

12.Las demas que le sean aSIQnadas por autoridad competente de acuerdo ‘dl:-*grea’ d
desempeno . T e

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES R

1. Normas de contabiliddd y presupuesto ptiblico,  * - e ' '

2. Manejo de-software contable,. | ‘ '

3. Técnicas de Archivo y redaccron cte documentos

4. Mangjo de hoja Excel yWord"" Lt : :

5. Procedimientos y normas de control mterno del sector pubhc :

6. Conocimiento del Codlgo de Procedlmlento Admmlstratwo
Admlnlstratlvo : ;,' e e
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Estudios ~ Experiencia S B
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, | Un afio de experie’nt;ia;fela‘éiqnrad'a IR KR
conocimiento y manejo de procesadores de ‘ o
fexto. .

/L t@espa‘ch‘b :
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NIVEL PROFESIONAL (1/2)

: ;-I;D_esp‘éc!g‘é..

IDENTIFICACION R

Nivel

: Profesuonal

Denominacién del Empleo:

Profesuonal Umversnano el

Cédigo: 219

Grado: 04

No. de cargos 02, . _ . .
Dependencia Donde se. ubique eI empleo _ ' : j" _ -

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza supemsuon dlrectau. o

il. PROPOSITO PRINCIPAL

econdmica,

Revisar que los Estados Financieros reflejen en forma razonable y aJustada ala realtdad e L
la totalidad: de las ‘operaciones  acerde a' los~ prlncrplos normas*wgentes y T
procedimientos técnicos de contabllidad constltuyendose asi. en una herramlenta para la‘

toma de decisiones por parte de la Admlnlstrauon celf

-~ .
.

|1E DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o S L

IR L et e Tl

4

1. Preparar los Estados financieros (Estado de- Actwidad fma‘ "cre‘r'a y Soclai) ‘en’ Tos |
formatos exigidos por-la Contaduria General de la Nacion,y el estado- de cambio en &l
patrimonio con sus anexos para contribuir a la toma de decuswnes y- control de la
gestion Administrativa. . , -

2. Realizar mensualmente asientos contables de. la, 1nforma0ton Flna CIera que -
contemplen calculos "de aniortizacion, depremacmn 'y prowsuones para.que Ios
informes revelen; con razonabllldad los hechos’ fmanmeros. o . ‘ -

3. Realizar auditoria prellmlnar a los Estados Flnanmeros para hacer !os ajust
¢ontables a que'haya Iugar Y régistrar-en el SIStema contable segun Ios Pnncnplos d
Contabilidad Pilblica y normativa vigénte. ‘

4. Llevar mensualmente las cuentas de Planeacion y Presupuesto aI Slstema».centable
para procesar.el estado de actividad financiera-y social. . : o=

5. Entregar oportunamente los ‘estados’ centables, a las mstltuc:lones de control y otras
que las requieran para su seguimiento Y control v - :

6. Alender consultas ‘contables de los diferentes usuarios mternos y externos para |-
resolver susﬂmqunetudes . .-

7. Elaborar.el Estado de Endeudamiento de la Gobemacion de- Narl
la Ley vigente con el objeto de” presentar al Mmlsteno, " cienda:y 'GreditarPublic
como a las ,;,lnstltucmnes Fmanc[eras ‘para. la” expedlcmn" cfi%‘ ‘Ié,_f"_ tificacit f
Endeudamiefite:  * IR

8. Llevar un archivo de los leros de Contabllldad para organxzacmn, venﬂcac:én y ".
control. o

9. Las demas que le sean asignadas por autondad competente de acuerdo con el area '_'\_-

dedesempeno _ ooy

v, CONOCIM[ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

v

o orwN-

by

. Conocimiento’en normas flnanc:[eras wgentes

b

De acuerdo.al Plan General de Contabltldad Publtca

En tecn:ca Contables

Crédito PUbIIGO' T
Conommlento del Codlgo de Proced:mlento Admmlstratlvo y de. lo

N

Admlnrstratwo o IR A

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EX#ERIENCIA
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Estudios Experiencia ..
Titulo profesional en disciplina. academlca del | Un ano de exparlencla ProfeSIonal
nucleo basico del conocimiento en - contaduria | S S
Ublica o administracion. . . S N S VY

NIVEL PROFESIONAL (2/2)

AL PROP()SITO PRINCIPAL:

Contabilizar las cuentas recibidas de las dependencias competentes de Ia entldad,_ ,

respectiva autorizacion de pago.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ﬂ
1. Recibir, radicar las cuentas ya legalizadas tanto de- Ia Secretarla de Hamenda .como de s
la Subsecretaria de presupuesto para su contablltzac:on de acuerdo ‘a Ias normas '__‘
contables vigentes, '

2. Revisar las cuentas y sus anexos de legalizacion de la Gobernacnen de[ Departamento (A
para el tramite pertinente.

."‘.

3. Contabilizar las cuentas de la Gobernacion de Narifio a traves del: snstema contable para|, s
realizar orden de .pago, teniendo en cuenta el Plan General de Contabllldad Publlca
emitido por la Contaduria General de la Nacin. : v SREIN Bt

4. Entregar al Jefe !nmediato de la Dependencia [as Ordenes. de Pago-, -p'a'ra fs"u' i
correspondiente autorizacion. |

5. Entregar las cuentas y la orden de pago a la Tesoreria del Departamento para los|. .
tramifes de pago. - ; B RS

6. Realizar el proceso de validacion de los Estados Fmancleros de Ia entldad para ser.
enviados a la Contaduria General de la Nacién. ) &

7. Atender consultas contables a los clientes internos y externos para dar solucmn a sus 1
requerimientos. : . '

8

. Las demas que le sean aS|gnadas por autorldad competente de acuerdo con el e
desempefio. ' ;

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

e

1. Enla normativa wgente contab[e.

2. Principios contables y téchicas.

3. Aspectos basicos de contratacion administrativa,
4 .
5

Conocimiento en derecho  administrativo y laboral. _ ' '

Conocimiento 'y . Aplicacion del  Plan General de Contabldad Pubhca y
disposiciones vigérites: : - o

6. Conocimiento del: Codrgo de. Procedlmlento Admlnlstratlvo' Y de, Io\ Contﬂeqcl'oso g
Administrativo ‘ : S b el

)
YA REQUIS!TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC[A

Estu’dios E Experlenma i
Titulo profesional en‘dlsmplma academrca ‘det{Un afio de expenenma profesmnal
ntcleo basico del’ conommlento en' contaduria
publica o admlnlstracuan

%
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TESORERIA
IDENTIFICACION. _

Nivel Profesional T o R
Denominacién del Empleo: Tesorero General I R
odigo: 201 —
Grado: ' 10 N
No. De cargos 1 P b
Dependencia Despacho del Gobernador — , l:
Cargo del Jefe Inrmediato: . Gobernador

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL.

Coordinar vy dirigir el funcionamiento de la Tesoreria General de] Departamento como_ R o
complemento del sistema financiero de la entidad. : U T ITT! R IR
{il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES S 3 o :
1. Informar y coordinar la informacién financiera de Tesorerfa con 1as demas dependenmas de| po e
i2 entidad para facilitar la toma de decisiones financieras. ) N
2. Mantener comunicacién directa con las dependencias de la secretarla de haclenda para Ll
llevar a cabo un trabajo coordinade y garantizar una mformacmn veraz y oportuna a‘los .;i“ e
diferentes entes de control. (R
3. Organizar, coordinar y registrare el recaudo de las dlferentes rentas que tlene a su favor el‘ Co R
Departamento para su debido control. HUETURE
4. Ejecuta las érdenes de pago previa autorizacion del Secretario de Hacnenda de acuerdo a| e
las normas fiscales y administrativas para su cumplimiento, o
S. Verificar el manejo de los recursos de la caja del Departamento medlante Ia apllcaCIOn de o '
arqueos esporadlcos para su control respectivo. - o
6. Velar por el pago oportuno de las acreencias a cargo de. la entidad para- el segunmlento a
los procedimientos establecidos en ia entidad. ] I
7. Coordinar el ' manejo de los recursos de la entidad con Ias dlferentes entldades bancarlas\ o
para garantizar refitabilidad en los recursos del Departamento. -
8. Coordinar el tramite adecuado a los procesos de: certificacion dé retencmn en. la fuente al s -
proveedores 'y contratistas; pago de retencion en la fuehie, ]mpuesto de: ihdustria; 2
‘Comercio e mformacmn de exdgenas, de’ acuerdo a lo esttpulado por Ia Ley,_Para su
cumplimiento ﬂscal - AR
9, Mantener contacto permanente con el responsable del encargo fi qumano :
para ejercer control sobre los ingresos,; pagos y traslados'de fondos: '
10. Coordinar, apoyar y ejecutar las acciones a reallzarse en: Inversmnes , e
Temporales, Consecucion ‘de ingresos, Plan de pagos y Opt:m:zacnon de . - ope_rapidn,eé B
para la toma de demsmnes de la'entidad. c C
11. Participar actlvamente en reunienes internas y externas para el cumpllmlento o
que-por naturaleza de sus funciones requera su presencia.” R SRORRS
13. Las deméas que fe'sean aSIgnadas por autoridad competente de acuerdo a[ area de _
desempefio. : . T o

B

IV CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Contables y FlnanCIeros S ; AR
Conocimientos basu:os de'los descuentos'de ley.. [ ST L e
Fundamentos en contratacion estatal de acuerdo &'la normatlva v1gente. S IR

Normativa vigente sobre presupuesto Pyblico. R ST e o
Conacimiento de Procedimientos con Entidades Flnanmeras AL
Normativa en impuestos Nacionales y Departamentales,~. '@ .- IR B
Conocimiento del Cédigo de Procedimiento - Admitiistrativo’ | y de' lo ' Cortencioss |, . o "‘E
Administrativo ' ' B

NoOO ke WN -
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V. 'REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del ‘
nticleo basico del conocimientd en economia,
contaduria piblica o administracidn

Un afio de experiencia profesional. -

. IDENTIFICACION o L
Nivel Asistencial - NS I
Denominacion del Empleo: ‘Secretaria .
Cadigo: 440 -
Grado: 05
No. de cargos 1 :
Dependencia Donde se. ublque el empleo L
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza superws1én dlrecta

i PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y de tareas propias de los’ mveles superlores de ia dependencla )

asignada, para el cumplimiento de las funcicnes de laentidad. .. - o
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES s

tramite correspondiente de acuerdo a instrucciones.
2. Contestar la correspondencia en los términos de ley para aprobacién y flrma del Jefe.
3. Atender personal y telefonicamente al publico, para dar respuesla asus mqunetudes

a quien lo requiera. *
y control. :

adecuado manejo de la misma.
7. Anotar y recordar los compromisos de traba]o del Jefe para-su debido cumpllmlento. .

1. Recibir los documentos, radicarlos y organizarlos para €l conocnmlento del Jefe y darle eI

4. Apoyar al jefe con la consecucién de datos y documentos para dar'una respuesta adecuada L
5. Lievar y mantener &l dia el archivo de documentos y la correspondenma para organlzacmn D

6. Manejar con discrecién la informacion y Ia correspondencla de la dependencla para un 1:
8. Cuidar los elementos de oficina asignadas para el desempeno Iaboral S K

9. Las demas que le sean asignadas. por autoridad . competente, de acuerdo con eI area de
desempefio.. SRRITRS A LGNNI

iV CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Informética y Sistemas. _
Redaccion y Ortografia. - !
Relaciones Interpersonales. . C
Conocimientos y'normas” Secretanales

Manejo de Correspondencia,

Técnicas de Archivo, . Co R
Técnicas de Oficina. . e
Contabilidad y Presupuesto, ‘ S T
Conocimiento  del Codlgo de ' Procedimiento Admmlstratlvo y de lo

©ENDUR®N S

Administrativo . : . “'.”'I...E LT
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC]A " ‘_ L

Estudlos S
Diploma de Bachiller-en. cuaiqmer medalidad; | Dos
conocimiento  en 3|stemas debldamente S
certificada, o R




Gobernacnén 4
deNarifio, .

bibertod y Orden : ST g Sy a ‘:

. IDEI\_IT_IFICAC]ON

Nivel

-Profesmna!

Denominacion del Empleo:

Profesuonal Umversntarlo o

Cdodigo: 219

Grado: 04

No. de cargos 2 ‘ .
Dependencia Donde se ublque el empleo )

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza supervusuon dfrecta s

. PROPOSITO PRINCIPAL =

Preparar, revisar, organizar y calcular los ingresos de tesorena y
cumplimento a las obligaciones adquiridas por la entidad. '

pagos para dar|

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

de desempefio. N

R A GONOCIMIENTOS'BASICOSO Es'

QNG W N

Control Interno contable procesos y procedlmlentos

Contablhdad Pablica’ * . : . : -
LeglslaC|on tributaria- y normas de rentas departamentales._ o
Manejo del sistema.de lnformacaon flnanmero de la. entldad
Informatica para manejo. de hoja electronlca Y- Word
Normas de control- flscaly presupuesto pubhco

Técnicas de archivo.

Conocimiento del Caodigo.. de Procedlmlento Admln:straflvo Y de I0 Contencmso -

1. Rewsar, organizar y conciliar diariamente Ios recibos: de caja con sus cons;gnacmnes
para ejercer control sobre la informacién y los recursos’ que lngresan .por-. dlferentes ST
conceptos. g D

2. Realizar los registros contables, las conciliaciones bancarlas y. efectuar Ia sohcntud de Gk
cheques de gerencia de cuentas nacionales (convenlos) para mantenen . pagos]| -
oportunos, informacion actualizada y d[sponlble a cua[qwer requerlmlento de Ia Nacmn—r
entes de control y particulares.

3. Elaborar y entregar la programacién de todos los pagos que se reallzan a traves de[* :
contrato de fiducia anexando los soportes legales y comparandolo con eI.,_reporte ‘de’
pagos efectivos de la fiduciaria para cumplir con todas 'las obligacionies. adqumdas por
la administracion departamental. i

4. Revisar y analizar las ejecuciones presupuestales de ingresos y- confrontarlas con. ios L
registros de ingresos contables, para determinar diferencias Yy errores de- reg[stro .

5. Elaborar informe mensual de ingresos que tienen porcentaje de destmacmn especmca P
para dar el tramite presupuestal y efectuar ios pagos al Consorc:o ComerCIal FONF'ET- 'y
al Fondo Territorial de Pensiones. - : A ‘-". " -

6. Llevar el control de las estampllias pro- desarrol[o de Narlno medlante kardex actas

~ entrega al auxiliar.de: ‘caja para [a venta al publico. o fone

7. Organizar, coordinar y. entregar penodlcamente el mforme de bancos"de {
nacionales y cuenta. general de-las operaciones ﬂnanmeras y de gesf o}
la administracién .central a la ‘Contraloria General del Departamento” ,
cumplimiento. a- las: nermas’y d|5p03|0|ones vigentes en materra deacontrol fiscal. ' ;

8. Atender, preparar .y gestionar -la informacién y . los: requenmlent S ~que,,, per S
responsabilidad le sean solicitados teniendo en cuenta:los procesas y* procedlmientos de S
la entidad para dar respuesta confiable y satisfactoria a. Ias dlferentes entldades y 2 Ia
comunidad, :

9. Las demas que le sean asignadas por autorldad competente de acuerdo con el Hred



Gohernacrén ‘

deNarlfio

ltbetludy(]rden RS AT

Administrativo

V REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios . - R _‘ :
Titulo profesional en disciplina. academlca o ‘Experrencra“j
del nucleo basico del conocimiento en|Yn afio de experiencia profesional. -
contaduria plblica. '

l. PROPOSITO PRINCIPAL (2/2)

.}

Registrar en el Sistema Fanancrero los pagos efectuados por Ia Gobemac:on de Narlno. ERPN LY

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES f i T

1. Contabilizar - los pagos efectuados al Mlnlsterro del Transporte Fondo Subsrdlo

Sobretasa a la Gasolina para cumplimiento del porcentaje ‘establecido, para su pago

2. Contabilizar en el Sistema, las cuentas con Sus respectwos descuentos Rete fuente
Reteiva y Reteica. para su pago. L q. -

3. Registrar en el sistema mediante Comprobante de. Egresm\ el pago a, Ia DIAN por e
Retencién en la Fuente parael cumplimiento fiscal,

4. Imprimir certificados de Retencion en la Fuente Reteiva ¥ Retelca para entregar a. Ios i
Contratistas y demas personas que lo requaeran - . ‘

5. Registrar en el sistema contable el pago del porcentaje’ establecrdo de lmpuesto de :
vehiculos para generar el comprobante de egreso. : o :

6. Registrar en el comprobante de contabilidad ' los desembargos Judimales para su

respectivo paz y salvo.

7. Contabilizar en el sistema de informacion ﬂnanmera los antrmpos ‘6. avances. por :

diferentes conceptos de para su debida legalizacidn

organizacién e identificacién rapida de la documentacion.

8. Archivar la informacién que se produce en el desarrollo delas funmones asrgnadas para RS
9

Realizar los registros contables del pago de la ndmina de pensnonados del| -
Departamento, Licorera y Magisterio en el sistema de rnformacron fmancrera para el ..."

oportuno pago de las mesadas pensidnales.

.-‘

10.Realizar los registros contables’ del pago de la nemlna de [os f"nclonarlos deI mvel

central de la Gobernaczon de Narlno en: el S|stema de'lnformac:lon _
pago oportuno de- los salaries. -

11. Las demas que le sean asrgnadas por autondad competente, de acuerdo con el
desempefio.

a_'réa-‘d'é_ -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

En Contabilidad Ptblica.

En normas Tributarias vigentes.
Manual de Retencidn en la-Fuente. o
Conocimiento yMane]o ‘del mstema contable, o :
. Técnicas de archivo.” . Lo e

Conocimiento del Codlgo de Procedlmlento Admmrstratwo y de Io Gontenmoso
Administrativo : T

SRS SENES

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

TS ..x s PN AN

Estudios s , S Expenencua
Titulo profesional en disciplina académica |Un afio de experrenma profesuanal
del nucleo bésico del conocimiento en ‘ o
contaduria ptiblica o economia,
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L. IDENTIFICACION ‘ )
Nivel Asistencial . L,
Denominacion del Empleo: AuxrllarAdmlnlstratlvo Lo e e
Codigo: L 407 T e e e el e P R A
Grado: 05 _ Rt DR T R
No. De cargos 2 ' )
Dependencia . Donde se ublque el emp[eo _
Cargo del Jefe Inmediato: Quren ejerza superwsmn drrecta

Il. PROPOSITO PRINCIPAL (1/2)

Llevar control acertado, oportuno y eflcaz de los pagos y obhgacrones adqumdas por Ia e
Gobernacién de Narifio y velar por una adecuada conservacion de Ia documentacron que

soportan estos pagos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES E"‘SENCIALES‘

s

1. Reprogramar pago de las mesadas penswnales que por cualqwer c1rcunstanc:a no fueron R T

abonadas oportunamente para su correspondiente Iegahzacmn de’pago. -

2. Enviar a los bancos el pago de los aportes de salud de los pens:onados deI
departamento, licorera y magisterio a las diferentes EPS, para que se preste el servrcro -

oportuno'de salud.

3. Enviar alos Bancos el pago de los aportes de salud, pensron R[esgos Profesmnales de Ios A

funcionarios de la entidad, para cumplimiento de la normatwa vigente: :© s Sy

4. Recepcionar todas las cuentas' que ingresan a'la Tesorerra Departamental para reallzar el'

tramite y pago a los beneficiarios de las mismas.
5. Realizar la reprogramacion de pagos rechazados por la fldumarla deI ano en’ curse y de
vigencias anteriores para ser enviadas nuevamente a la Fiduciaria ¥ efectuar el pago. )

6. Llevar el control de los pagos por concepto de servicios plblicos de la Gobernacron de|~

* Narifio, embargos judiciales y de alimentos de los funcionarios ‘de :la entldad Y. suU
correspondiente archivo para organizacién y celeridad de la rnformacron.

7. Efectuar los pagos por concepto de bonos y cuotas: partes pensronales v remltlr.-'."-' -
consignacion ¢ soporte de la Fiduciaria a la entldad cobradora para su conocrmrento y_ o

demas fines pertinentes. . i

8. Recibir informes de actividades y constancias de permanencra de Ios funcronarros que

fueron comisionados para su respectiva: [egahzamon.

9. Elaborar la relacion -de los Expedientes relacionados con” pagos por concepto'de auxrhos- D
- funerarios de pensmnados cesantias 'y bonos pen31onales para ‘SU’ correspondlente

devolucién a la subsecretaria de talento humano. .
10.Organizar y archivar las érdenés de pago vy todos los egresos que 8é- generan en Ia

Tesorerla Departamental para llevar control y conservacion de los soportes de pagos.:-_-

realizados por la administracion.

11.Atender al publico de-manera personal y telefénica para sumlnlstrar mformacion sobre el

tramite y pago de las cuentas

;'

12.Preparar y gestionar la, correspondencra ‘asignada para dar respuesta conflable y

satisfactoria a los clientes lntemos y externos. : Ea - ST

13.Las demas que le sean as:gnadas por -autoridad competente de acuerdo con
el drea de desempeno :

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. En Técnicas de archivo y correspondencla o e
2. En sistemas. ' S TSR I T
3. Conacimiento y manejo’ d_el mstema Flnancrero de Ia entldad ‘
4. Redaccién'y Ortografia. E
5. Conocimiento  del Codrgo de Procedlmlento Admmlstratlvo y de IQ’_

Administrativo : - : S L

‘Conteficigsol),,, .+ "
R N
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER!ENCIA

Estudios : o o
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, EXPerlenGla -
conocimiento en sistemas debidamente | Un afio de experiencia relacionada
certificado, ‘

il. PROPOSITO PRINCIPAL (2/2)

Elaborar recibos de pago por diferentes conceptos de ingresos que entran al Departamento*

hacer el registro, arqueo y consignaciones en las diferentes cuentas bancarlas que t[ene el

Departamento de acuerdo al respectivo concepto de ingreso.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar recibos de caja por concepto de degtiello, certlflcados de permanencia, tornagwas

vehiculos, registro, cerveza, licores; tabaco, estamplllas pasaporte y otros de, acuérdo’ can
las solicitudes de los usuarios para mantener un archlvo orgamzado y para el respectlvo

control fiscal.
2. Realizar el arqueo diario ‘de caja, para confrontar el dlnero exlstente con los rec:bos

expedidos.
3. Realizar dlariamente " consignaciones para descargar de_ caja y darle ingreso a los.
respectivos bancos.
4. Entregar a la Universidad de Narifio el informe de recaudo por’ concepto de estampltlas de Ia ;
Universidad de Narifio para €l respectivo contro! y verificacion por parte de esa. entldad :
5. Entregar al funcionario responsable el movimiento diario de i lngresos para rewsmn y control
. de la informacién. S
6. Llevar el kardex de estampillas Pro-desarrollo de Narifio para tener contro[ e inventario de|

las mismas.

7. Revisar las carpetas de vehiculos con acuerdos de pago, para venﬁcar que contengan Ios :

recibos de ingreso a caja con el respectivo sello de pago.

8. Contabilizar mediante notas bancarias de ingreso, las conmgnamones que efectua eI
Ministerio de Educacién para pago de pensionados.

9.
Territorial de pensiones para su respectivo.control. -

10. Mantener actualizado el archivo de los ingresos para control y celer[dad enla 1nf0rmacron. s

11.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo cor” e] area de e

desempeiio.

-0’.." .
(3

V. CO.NOCIM_IENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contabilidad y Presupuesto.

2. Conocimiento y manejo dél sistema financiero de la entldad I o - f _

3. Técnicas de Archivo y correspondehcia.

4. Conocimiento del Codigo de Procedlmlento Admlnlstratlvo y: de lo Contenc1oso Admmlstsatlvo .

1

Registrar las consignaciones mediante notas bancarias de ingresos NBA gll’ddOS Al Fondo N

Despache -

V. REQUISITOS DE ESTUDIOYEXPERIENCIA S DR

Estudios _
Diploma de bachiller en cualquier modalidad,

7 Un afio de'e_xpe‘riencia;ljé_la‘cior_iada o
conocimiento en sistemas debidamente | e

'..Expér_ienc‘i'a':'f‘; AR T

certificado. C - S : "‘:_‘—.‘" ;
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11.3 SUBSECRETARIA DE TRANSITO Y. TRANSPORTE S i
R L DENTFICACION . - - . .|l
Nivel T | Directivo , o S RN
Denominacion del EF;ﬁpleo: SUbsecfetario de -‘Fréns:i‘to‘.y'Trans.parte-r —
Godigo: ) 045 T
Grado: | : | 01
‘No. De cargos § 1 ’
Dependencia Secretaria de Hagienda
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Hacnenda

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar conjuntamente con el Despacho del Gobernador vy su Jefe mmed:ato las! polltlcas que R
en materia de transito, transporte, y seguridad vial, se requiera desarro[lar én el Departamento Wil
organizar y vigilar las actividades relacionadas con la venta de. especnes venales y prestamon de R

servicios de la Subsecretaria de Transito y Transporte en sus: sedes operatlvas adscrztas‘.#_—‘
Hl. DESCRIPCION DE FUNCGIONES ESENCIALES |

departamentales en materia transito, transporte y seguridad vial en el Departamento de. Nanno
2. Velar por el cumplimiento estricto de las politicas trazadas ‘en los; asuntds ‘de-su- competenm

Narifio.
3. Presentar para consideracion del’ jefe mmed:ato los p]anes programas proyectos

cumplimiento de las funciones y competencias a cargo del Departamento en.rhateria: de transuto
transporte y seguridad vial.

4. Establecer los objetivos'y estrategias a cumpllr para el cabal desarrollo de Ias funmones del

presupuestados. . e
5. Velar por el cumplimiento de Ias poimcas y directrices que a. mvel namonai ge tracen por parte
del Ministerio del - ‘Transporte 'y vigilar su ejecucion de conformldad con la’ Iey . Ia
reglamentaciones vigentes, en matena de tran31t0 transporte segurldad wal y ventaide especle
venales en el Departamento’ defNarlno.. :

6. Dirigir 'y Coordinar las relac:iones mst[tuclonales con Ios demas orgamsmo publlcos o

planes, programas, proyectos'y estrategias dela dependenma.

implementacion de los instrumentcs S|slemat|cos que permitan el ‘cotejo de hlstorlaies dé:cada’l,
una de las sedes operativas adscritas al Organismo.de Transﬂo Departamenta[ .

vigentes de transito, transporte y segurldad vial, asi como eJercen Ias delegamones que,

de los postulados de eficienciay transparencia y responsabilidad.: R A

.| relacionados con los: asuntos de su, competencna

11. Establecer mecamsmos que permltan verificar y controlanr.
solicitudes formuladas’ por 1a cidadaniay los funclonanos*de lax eht]d‘ad.:
12. Dirigir el funclonamlento del Organlsmo de Tran51to Departamental
de las narmas que regulan: la- gestion pablica déla entidad:’ Vi
13. Dirigir y orientar las politicas y- estrategias, de divuigacion' y° comun1cac>10n de Ios planes

1. Fijar en coordinacién con el Secretario de Hacienda y el Gobernador de Narlno las: pollucas L

y servir de coordinador y orientador en dicha- materia ‘en los- mummplos del Departamento de

Organismo de Transito Departamenta] asi como los planes que [ncluyan Ios recursos‘

privados, municipales, departamentales 0, nacionales,’ requeradas para e! desarrol[o"de [os~

7. Adoptar mediante acto administrativo, las decisiones relacronadas con Ios tramltes sobre :
vehiculos automotores, de conformidad a la normatividad apllcab[e y supedltada a Ia ‘-

8. Dictar las medidas de cardcter reglamentario; cuyas-atribuéiones. 13- confleran»-las ormast -

asignadas. - ‘ : Coean Ve E‘l
9. Dirigir'el personal a su cargo y. velar porque el eJermcue de Ias :funcnones se desarrolle dentre ’

10. Presentar a consideracion del Gobernador, decretos; resolumones proy ctos wy planes.' *

BL I
estrategias de la dependenma asi como dirigir y evaluar su ejecucion; cor el fin-de garantlzar el R R
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programas y campanas que la entidad promueva y desarrolle con el fin de mantener mformada i R
a la comunidad, 2 KU
14. Dirigir y controlar a los funcionarios adscritos a - [as Sedes Operativas del Orgamsmo de i
Transito Departamental frente al cumplimiento de los parametros lnternos y externos ‘de’ .
actualizacion de registros' e informacion del Parque automotor reglstrado en el OT S
Departamental, y el manejo de especies venales. , ol o

15. Dirigir y orlentar mecanismos tendientes a garant:zar la observanola a’los plazos fuados para _
la contestacion de dereches de peticién, de informacion, de consulta ylo copias: formutadasia‘ al.
entidad con relacidn a los asuntos de su competencia.
16, Participar en planes’ de contmgencua para el manejo de transﬂo ¥ transporte publtco en|
situaciones de catastrofe o desastre y en eventos especiales de orden departamental talés|
como construccidén o mantenimiento.de vias o espacios plblicos o de aotlwdades recreatwas o
similares, que mvolucren gran cantidad de: f[U]O vehlcular en’ coordlnamon con Ias entrdades -
competentes. . ' o
17. Dirigir, disponer, coordinar y ejercer [a jurisdiccion coactlva _para haoer efectlvas Tas multas v
impuestas por lnfraccmnes al Codigo Nacional de Transito y demas’ normas que dor modlflquen y A
compiementen, a favor .del"Organismo de Transito Departamenta! adsor[to al’ Departamento de o
Narifio, en aplicacion de lo dispuesto en el articulo 140 del cédigo mencionado: y bajo'el respeto
del procedimiento sefial&do en la ley; asi también’ correspondera senalar Ias poht[cas a que haya :
lugar en materia de cabro:persuasivo y coactivo, s
18. Coordinar [a lmplementamon y el cumplimiento del. Reglamento Interno de’ Reoaudo,,de‘
Cartera del Departanjento, en los procedlmlentos de cobro a: su cargo -asi’ tamblen proponer'
modificaciones al respeoto

19. Coordinar y controlar actividades admmlstratlvas V. tecnloas dela’ dependenma a st cargo y
de las sedes operatnfas dependiéntes ‘del Organismo de TranS|to Departamental . proponer al
Gobernador las medidas que considere convenientes para su correcto funcnonamlento W "
20. Dirigir la formulamon implementacién y mejoraimiento contmuo del” Slstema de; Control :
Interno de la Secretaria y del Sistema de Gestion de Calidad, - dictando-las- polmcas que
garanticen su implantacién en los términos establecidos en las normas expedldas por Ios '_t__ea- ’
externos de control y las politicas internas. !
21. Decidir la segunda instancia de los procesos contravenmonales admlmstratlvos por V[OlaGlg)n!' -
a las normas de trahsito contenidas en el Cédigo Nacional de Transato Tefrestre. TR

22, Las demas que le sean as:gnadas por el superior mmedlato de acuerdo aI area de
desempeno :

S

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES_, N
. Codigo Nacuona[ de Tran51to Terrestre y demas normas reglamentanas
. Codigo de dtica

Manual de procedlmlentos requisitos y funolones

. Conocimientos gerenciales y de manegjo - de personal asi oomo Ias normas de caracter '
administrativo, disciplinario y fiscal.
Conocimiento del Cod:go de Procedimiento Admmlstrattvo y de lo Contencuoso

Administrativo R :

V REQUISITOS DE ESTUD!O Y EXPER!ENC]A

PN -

n

o

ﬂf

Estudlos
Titulo profesional en disciplina academtca del
nicleo basico del conocimiento-en Economia,
Administracion y Derecho.
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I IDENTIEICACION

Nivel

Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional Universitario

Caédigo: 219 il
Grado: 04
No. De cargos 1

Dependencia

5

Donde se ubique el empieo -

Cargo del Jefe Inmedia_to:

Quien ejerza-aupéri!isiQH_ directa .

PROPOSITO PRINCIPAL

4w

Adelantar los procesos.’contravencionales admlmstratlvos por. wolacron a[ Codlgo ‘Nagional da ]

Transito Terrestre y revisar el desarrollo del proceso de .‘Gobro - coactlvo aphcando Ia* R

normatividad

vigerite en materia de transito y transporte contrlbuyendo de esta forma aI
incremento de las flnanzas del Departamento. el

N

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer vy decrdrr en primera instancia los procesos conlravencronales adml‘ strativio;
derivados de érdenes de comparendo impuestas -por violacidn &l Codrgo Nacmnal de Tran3|to ] Ry

respelando siempre’ el debido proceso y derecho de defensa-constitucional.

2. Remitir al competente los expedientes que conténgan [as" resoluclones sancronatonas‘ :'
pendientes de pago que se encuentren en firme, para que se surta el proceso de cobro

persuasivo y coactive respectivo.

3. Conceptuar sobre los asuntos juridicos que sean sometrdos asu consrderacron. SR ;
4. Proyectar las respuestas a derechos de pet:cron y demas sollmtudes que se radrquen en la

dependencia segln reparto.

5. Proyectar los actos admlmstratlvos que se requreran para regular Ia gestron admlmstratlva

interna. .

dependenma .

8. Proyectar los -actos administrativos relac:onados con-los tramltes autonzados so
aUtomotores para. la flrma del Subsecretano cuando asilo requrera.

lnvestlgaclones estudlos v proyeccron de actos adm1n|5trat1vos como de aque]las‘consult :

‘6. Proyectar los actos admrnlstratlvos u dficios para la firma del senor Gobernador y Secretarlo
de Hacienda, Subsecretano de Transrto que se req ureran i 5 :

se requieran sobre los asuntos.de sus funciones. » g

12. Mantener debidamente alimentado y actuallzado el 1nventana"denlos= asuntos-
competenma y Ios sistemas. de :nformacron una vez estos sean_lmplementado' ‘

automotor que admln[stra el Organrsmo de. Transrto Departamental srempre que‘ cuehté 'c'an !a

BTN

implementacién de'la herramlenta tecndlogica ‘que-asilo perm:ta

15. Proyectar convemos que sean requendos para suscnblr con ios munlcrpros

e
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entidades para el eficaz desarrollo de las funciones y servicios a cargo de Ia dependenCIa

16. Orientar a los’ usuarios del servicio en sus consu[tas ‘que . sebre: tramltes y- dlllgenc:|as TN e

relacionadas con las gestiones del Organismo de Transite y la' Gobéindcion, en general 1.
17. Apoyar en la elaboracron de informes a cargo de la Dependencla dlrlg[dos a Ias ent[dades B
que lo requieran. . EREY B
18. Atender las consultas de personas 0 representantes de entldades terntorla[es sobre
aspectos relacionados con las politicas y normas de caracter admlnrstratlvo :
19. Proyectar para la firma del subsecretario, jefes: de: oflcina Sy del Gobernador de[

Departamento, documento de exposicién de motivos vy proyecto*de ordenanza re[acnonados con| . ) -
asuntos que requieran la intervencion de la Asamblea Departamental ‘én- temas proplos de Ia

dependencia.
20. Asistir a las reuniones de caracter oficial que se programen para atender asuntos proplos de
la dependencia cuando asi se requiera. -

21. Las demas que le sean a51gnadas por autoridad competente de acuerdo con eI area de ‘ .
desempefio. . R

V. CONOCIMIENTOS BASICOS, ) ESENCIALES : ST

Derecho procesal, administrativo, laboral, comermalypenal

-y

Administrativo
Cédigo nacional de transito y Terrestre.
Cddigo disciplinario tnico
Cddigo de ética
Constitucion Nacional
Contratacion Administrativa
- Procesador de textos. Lo T
-V, REQU[SITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA o R

PN OB N

Estudios ‘ Expernencna .
Titulo profesionat eh disciplina ‘académica Un  afo. de experlenma profesmnal y un
del nicleo bésico del conomm:ento en’ experlenma en Iltlg:o. R
derecho. :

L IDENTIF_ICAC;O_N : ‘

Nivel Asistencial
Denominacioén del Empleo: . Secretaria o | o
Grado: ' 05 R R
No. De cargos . . 1 I e v
Dependenma S Donde se ubigue el énmipled i
Cargo del Jefe !nmedlato ' Quien ejerza supé_rvi's'iéri.-di_racta.: o

Il. PROPOSITO PRINC]PAL

asignada, para el cumpl:mlento de las furiciones de la entidad. .

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

3 Atender personal y te[efomcamente aI pubhco para dar respu
4, Apoyar ‘al jefe conla consecucion de datos v documentos p
quien lo requiera,

5. Llevar y mantener al dia el archlvo de documentos v Ia correspondencra para orgamzacuon y
control. ol L. :

P " R -7._1‘.__,-

Conocimiento del Cédigo de Procedimiento Adminisirativo y ‘de 1o Contencloso T
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6. Manejar con discrecion la mformacron v la correspondenma de la dependenc;a para un
adecuado manejo de la misma. :

7. Anotar y recordar los compromises de trabajo del jefe para sur debldo cumpllmlento
8. Cuidar los elementos de oficina ‘asignados para‘el desempeno laboral’

9. Las demas que Ie sean astgnadas por ‘autoridad- competente de"acuerdo con eI arear
desempeiio.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC{ALES | '
1. Conocimiento y técnicas de archivo

2. Atencién al usuario y manejo de peticiones
3.Conocimiento de normas lcontec
4.Conocimiento en Archivo de documentos

5.Manejo procesadores de texto, hojas electronicas y bases de datos
6.Técnicas de redaccion y ortografla

V REQUISITOS E)E ESTUD!O Y EXPER[ENCIA

Estudios Expenencm .
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, | Dos (2) afios de expenenma relamenada;
conocimiento en sistemas, debidamente N _ R
certificado. ' *';_. : L

I IDENTIFICAGION

Asmtenmal

Nivel

Denominacién del Empleo: Auxiliar Admini_strativ,o v

»

Cédigo

207

Grado:

05

No. De cargos

Tr

'.\-'

Dep_e’nder{cia .

Donde.se ublque el emp[eo

Cargo del Jefe Inmediato:

Qunen ejerza superwsmn dlrecta

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

el

| rentas del Departarnento

qumdar, e[aborar rec:bos de pago y recaudar Ios dmeros quer por conceptos (

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

fransporte.

recibos expedldos
3 -

1.- Liquidar, elaborar recibos de caja por .concepto de estampili
automotor venta de serwmos de espemes venales pago de=multas ,

5.- Acatar los" procedlmlentos estab[emdos por tesoren

Tust

departamental [ols)

as” 'para ;.-tr _mltes de~ registro
" sal]

2.- Realizar el recaudo y el arqueo dlarlo de caja para confrontar e] drnero eXIstente con: Ios-

TESDI ct ). 8] 1

de los diferentes conceplos para el ‘debido. functonamlento de IS dependencla"
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el respectivo control y-verificacion por parte de esa eritidad.
de la informacién.

mismas.

9.- Mantener actualizado el archivo de los ingresos para control y celerldad en Ia 1nformac:lon
10.- Elaborar oportunamente los’ listados, facturaciones, procesos, proced:mlentos e mformes
que deba'presentar la dependencia, para conS|deraC|on estudio y. flrma det SUDEoF’ Jnmedlato
11.- Orlentar a los usuarios del servicic en sus consultas, tramitgs y: dl[lgenc:as relamonadas Heloly)
tramites y gestiones ante la Subsecretaria de Transito y transporté ‘ R

diferentes tramites en materia de transito.

,

automotor y de conductores.

desempeiio. i RS

6 Elaborar el informe de recaudo por conicepto de estampillas de Ia Umversrdad de Narlno para ;
7.- Entregar al funcionario responsable. el movimiento diano de: mgresos para rews:on y control

8.- Llevar el kardex de estampillas Pro-desarrollo de Narmo para tener control e mventarlo‘ de las o

PRI
1} .

13. Atender al publico y suministrar informacién real y confiable a usuanos en materla de regtstro _

14.- Las demas que le sean a51gnadas por autorldad competente de acuerdo con’ el area de f_': '

! - . . [

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES e

1.-Cédigo Nacional de Transito |
2.- Normas sobre procedimiento contravencionales.
3.-Conocimiento en sistemas o informatica basica

4.- Conocimiento del Cédigo de Procedlmlento Administrativo y de Io Contenmoso '
Administrativo.

V. Raamsnos DE ESTUDIO.._Y:EXPI‘E_ARIE‘NQIA_ T

| M PROPOSITO PRINCIPAL

coactivo, recaudo ¥ reglstro del parque automotor a cargo del Organls'

T
Departamental de acuerdo con’ Ios lineamiehtos legales- contrlbuye. do |’ as_ T ;
Departamento. . _ . R R

s
_“.: T S

1- Adelantar las actuaclones‘i

contravencionales: derlvados d.e'; ; enes de comparend bajo‘~|
universitario responsable del'drea’de desempene '

3

2. Apoyar Ias actnndades de dlgitacmn dlgltallzacaén actuailzacaon v

Estudios Expenenc:a S .

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, { Un (1) afio de expenencma relac;onada SR K
conocimiento en  sistemas, debidamente _ o B
certificado. L P PP TR

Lo IDENTIFICACION T
Nive]'. : : . ' .TeCnlCO a :;f" : o S
Denominacidn del Empleo: ' Técnico Operatlvo
Cadigo 314 o IR
Grado: 06 o e T
No. De cargos ‘ 1 o B '
Dependencia Donde se ubrque el empleo S
Cargo del Jefe Inmedialo: Qu:en ejerza super\nsmn d[recta e

12. Verificar las consignaciones a favor del Ministerio de Transporte para Ia reahzacnon de los :
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infermacion nacional que establezca la ley, y mantener actualizado e] SIStema de mformac:lon de S

los asuntos a cargo de la dependenc1a -

3.- Conformar expedlentes para mantener actualizado y en orden eI archwo f|5|co de todos Ios P o
forma dlarla y S
ordenada todos los documentos que ‘lo conforman, Custodiar y mantener orgamzada Ia.

procesos contravencionales qué se radiquen en-la dependericia, archlvando

documentacién e informacion que maneje la dependencia.
4.- Informar al profesional universitario responsable del 4rea de todos Ios documentos oficios;

peticiones, recursos, incidentes y demas aspectos . relacionados con ios procesos P L
contravencionales, velando por la atencién oportuna, velando por el respeto de. Ios termmos REY R

procesales y del debtdo proceso.

5.~ Brindar informacién veraz y oportuna al profesional univerSItar[o 0 entldades que por s'us E

funciones lo soligiten. SR Y

6.- Elaborar para la SUSC[’[pClOﬂ del funcionario competente documentos c:tacrones autos
estados y demas relacionados con el procedimiento contravencionsl senalado en el Codlge

Nacional de Transito y las normas aplicables en la materia y mantener informado’ al profesuonai .

universitario de las audiencias y diligencias programadas para su debida atencion.

7.- Presentar informe mensual sobre los procesos que se encuentren en ﬂrme para ser
remitidos a jurisdiccion coactiva. :

8.- Aplicar los sistemas de control de Gestion — MECI, para los- procesos que’ se generéﬁ en"'l'a e

dependencia bajo los parametros que sedialen las oficinas de: confrol yel Jefe mmedlato. L
9.- Apoyar al Subsecretario de la dependencia en la: fuacmn de’ parametros de organlzaclon

| sistemética del inventario de vehiculos automotores a “cargo . del Orgamsmo de. Transrto‘

Departamental en sus Sedes Operatlvas a fin de mantener actualizado el Reg[stro,Umco
Nacional de Transito.

10.- Apoyar a los técnicos que laboran en las sedes operatlvas en [as actlwdades de reg[stro~

envio y consulta de informacion sistematizada al Ministeric de’ Transportapara Ia‘autonzacmn de

especies venales, rangos y/o para el réporte de informacion.

consideracion, estudio y firma del superior inmediato. S
12.- Dlsenar y aplicar planes de control, seguridad v. contingenCIa para los.. procesos,.,que s&

generen en la dependencia y garantlzar el carrecto funcmnamlento de la- lhfraestructura.

informatica y de comunicaciones de la Subsecretaria.

13.- Apoyar con las labores -de recaudo, Ilqu1daC|on elaboracmn de rembps de pago,ez.
consignaciones, “arqueo -y entréga. de . los. ingresos. a. “favor-del’ @rgarusme ‘de f ransuto it

Departamental del Departamento por venta de éspecies: venales ti"élr“mtes‘d

registro

1"

registro nacional de conductores Y. pagos de. mu]tas por: mfraccaones a normas' de ran51to '

cuando asi se requiera. . D I ¥

14.- Las demas que le"sean aSIQnadas por autoridad competente de acuerdo con e[‘area,,de

desempefio.

‘e

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS .0 ESENCIALES

1.- Conocimientos basicos en programacién, bases de datos procesador de texto Hola de calculo " N

redes e Internet.

2.-Mantenimiento de hardware y software

3.- Procesamiento de informacion sistematizada. S
4.- Conocimiento y reparacion de equipos de computo , T

5.- Conocimiento del Codigo de Procedlmlento Admlnlstratlvo y de Io Conteﬁc':lo'so
Administrativo. : T

Estudios-

..‘-,--‘ -

11.- Elaborar oportunamente los informes que deba preéen!ar la dependencna lpara .

Titulo de formacion. tecnologlca en Slstemas
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12. SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RU RAL "
L IDENTIFICACION o : ay e
Nivel E : D:rectlvo - l. T i o
Denominacion del Empleo: Secretarid de Agncultura v Des‘ar‘r.ollo rural' T L e _
Cédigo: 020 - ’ - P "
Grado: 02 EEET
No. De cargos | 1 - | T
Dependencia Despacho del Gobernador _ E ' . ..-.
Cargo del Jefe Inmediato: ‘ Gobernador o — ‘: g

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, coordinar y ejecutar la politica del sector ; agropecuarlo y rural con enfoque o
territorial a través de acciones encaminadas a la estructuraclon cof:nanmacmn 2 ’
. _ £jecucién de planes, programas y proyectos mtegraies de desarro[lo agropecuano y rural o
para fortalecer el ordenamiento productivo; ¢ las” capamdades"" productlvas BT CERt
agroindustriales, el acceso a los bienes publicos, agropecuarios; la competltl\ndad aln L T
seguridad y soberania alimentaria y facilitar la articulacion institucional en pro. delal ~ . »
investigacion, la innovacion. y.transferencia’ tecnologlca én el sector -agropecuario- y|. . .
agroindustrial para asi mejorar las condiciones de vida de los’ pobladores rurales del kT
Departamento de Narifio. o

. DESCR[PCION ‘DE. FUNC!ONES ESENCIALES R Ty
1. Disefiar y adaptar polmcas y metodologlas que- generen mstrumentos y tecmcas de
planeacion agropecuaria, ambiental e institucional para que 8l obJeto de la’ Secretana cumpla 'i‘_"j :
con el desarrollo armonico, social'y agropecuario del Departamento
2. Disefiar estrategias para avanzar en la planificacion vy ‘el ordenamiento del . terrltorio,_con "
aptitud agropecuaria en el marco de la biocapacidad y- ordenamlento amblental del tefritori
3. Desarrollar capamdades productlvas Y agromdustriales para: fortalecer eI emprendlmiento -I
_ _ comercializaciéon y la _generacion: ‘de’ mayores ingresgos a.los’ 'pobladores rurales. LT 1"
s 4. Gestionar y promover el acceso a los’ bienes piiblicods. agropecuarlos' para el desarrollo '
. _ productivo sostenible con uso ‘eficiente de! suelo y el agua. ‘ 5 .
i 5. Apoyar la implementacion dé  iniciativas product:vas y del desarrollo rural con enfoqu.
diferencial y paz territorial a pobladores rurales : '
6. Facilitar la artlculacmn mshtucuona[ para la lmplementac:on de proyectos de tecno!og
investigacion e inncvacion adaptados a las neceS|dades de las cadenas y/o
productivos. S st )
7. Dirigir la ejecucion de Ias actl\ndades de evaluamon control momtoreo y sagmmlento de Ias B
politicas y programas agropecuarios y del desarrollo rural.: e I
8. Preparar los planes estratégicos agropecuarios departamentales y de -aecién para armonazar T
. las actividades encaminadas al desarrollo rural y. agropecuarios ... ‘. .., R ER
9. Definir los criterios- tecmcos economlcos y . financiero§: enfla forrnulac
programas y proyectos garantrzando su coherancia y artlculacton co‘ }
estrategias de’ la Secretana ‘para: fortalecer Ia cultura..' ;i
encaminado a meJorar el nwel de wda en el campo

como evaluar el comportam|ento d8 la oferta y la- demanda para dlsmlnu:ra
‘elevar Ios niveles de precm del producto ' v
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para elevar [a productividad y ser. competitivas en el mercado e

econdmico y social para: lograr en mcremento en Ia productlwdad : .
14. Coordinar la articulacién’ mstltumonalldad en la aphcacmn ‘de” sus funCiones en e[-.desarrolla
agropecuario y rural para lograr homogenetdad en el 'servicio, $in duphmdad de fungiohes:

internacionales 6 embaijadas, recursos de inversion para proyectos del sector agropecuano y
del desarrollo rural.

16. Representar al Departamento de Narifio en los Consejos Namonales de Secretanos de
Agricultura CONSA, para-delinear politicas sectoriales - y parttc;par en- eI desarrollo de’ Ias
agendas de trabajos departamentales y nacienales.

sector agropecuario.
18. Coordinar el sistema de informacién agropecuaria en el departamento medlante I
. evaluaciones, encuestas nacionales Y procesos estadustlcos que determmen el- anahms de ]
, oferta y demanda de la produccion, para precisar- metodlcament" a- ‘valuac:o
. planificacion def uso de la tierra que permita considerar Ia reahdad ‘bloflsma .-tecnologlc
social y econdmica de [a regién.

1'

de participacion y de concertacion ciudadana, para la plamflcacmn agropecuarla yel acceso
de los productores a los instrumentos de politica sectorial.

direccionar acciones que réspondan a las necesidades localgs’y de [ poblacmn rural

transformacion agropecuarla para la 1dent|f|cacmn y estructuracnon de proyectos p
empresariales. :

comunidades étnicas- en. el Departamento, para- mejorar el ingreso y procurar e]
mejoramiento de las condiciones de vida.

planificacion, para garantizar la sostenlbllldad de las- actw:dades productlvas y las “de.
desarrollo rural. . :

24.Las deméas que le sean asignadas por autondad competente de acuerdo con eI area, ¢
. desempeiio.

IV. CONOC!MIENTOS BASICOS 0 ESEN_:"

2. Normativa sanitaria y fitosanitaria del SectorAgropecuano wgente e ‘
3. Legislacién pertuaria acuicola y pesquera vigente. ‘ e

5. Conocimiento.en codlgo de procedimiento admmlstratlvo y de. o, contencaeso admmtstrgtw e

de Tecnologia y Amstenma Directa Rural.” '

agroindustrial: resultante de las mvest:gacnones que adelantan las entldades competentes

13. Promocionary fomentar lineas de- crédito’ agropecuarlo que stlmulen procesos de desarrollo'

15. Gestionar ante el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural. e instifuciones adscntas ONG 3

17. Coordinar y operativizar el ConseJo Seccional de Desarroilo Agropecuarlo CONSEA para [
apoyar y promocionar las acciones dirigidas a fortalecer ‘la inversion: Y la reactrvac:on del L

as}

20. Coordinar, apoyar y desarrollar los programas 'y proyectos, del’ orden namonal para

21, Orientar y capacitar a los éntes mummpales y ‘la comunidad : rural” en’ la- organlzamon g
comunitaria, conformacién . de asociaciones cuyos objetlvos sean “la,;proguceion y |
dUCthOS

22, Coordinar y concertar procesos de reforma agraria y desarrollo rural cofi. los campesmos y .

e

1. Constitucion Nacional, : S S T R R

4. Normativa sanitaria sobre salud piblica y zoonosis vigente. - ‘ AR,

: 6. Reglamentacion sobre’ los Centros Provinciales de Gestlon Agro empresanal Transferen a:

7._Plan de Desarrolio Namonal,.Departamenta[_y Mum,mpa_l. . ', f l, - B '.‘.,e, "

19. Apoyar técnicamente a los Consejos Municipales de Desarrallo Rural CMIR como mstanmas

23. Apoyar técnicamente a las entidades que lo requieran en la formu!ac:on de mstrumentos«de ot
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V. REQUISITOS.DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ‘

Estudios - - Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del | Dos (2) afios de experiencia profesional - . "
nicleo basico del conocimiénto en ] R

economia, administracién, agronomia, . : : .
medicina veterinaria, . zootecnia, ingenieria ' ‘ T
agrl’cola ingenierfa  forestal, y afines, -
ingenieria agroindustrial, alimentos y afines,
Ingenieria agrondmica, pecuaria y- afines,

Biologia, derecho y afines, comercio S T
internacional, - R T

DENTIFICACION .~ .-
Nivel - 'Asistancial- P ' —
Denominacion del Em'p.ieo: Secretaria Ejecutiva
@ Cédigo: 1425 T _ |
No. De cargos o, 1 l "_ : — R ‘ .:
Dependencia — - Donde se ub:que el empleo IS _-.::[j-_:i v
Cargo del Jefe lnmedlato. _ Qulen ejerza supervrsron d|recta ' 4 !

Yoy 4

. PROPOSITO PRINGIPAL - = .. oo T
Desarrollar act:wdades de apoyo y tareas propias de los nlveies superlores, de Ia depenéiéhma
.aS|gnada para cumpllm[ento de las funciones de la.entidad. '

] DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T W .

1. Redactar, eiaborar o transcribir, segun mstrucmones comumcacnones actas. [nform_e_‘
correspondencra actos administrativos y demas documentos que deba prodUcw ’*I
dependencias AR RS _

2, Atender pérsonal y telefomcamente al pubhco para summlstrar ia: mformacton sohcatad

. 3. Recibir, revisar, clasificar, ‘radicar, distribuir correspondencla,arelacnonada co

‘ . : de- competenma de la Oficina para su debido cumpllmtento . " ;
' : 4. Colaborar. ¢ con el Jefe. en la consecucion de datos y documentps para dar. respuesta
solicitudes presentadas

9. Llevar y mantener actualizados los archivos para organrzac:on y - fac1l|dad de acceso a s
los mismos.

6. Llevar la agenda dé compromisos del superior . mmedlato coordmar G
oportunidad las audlenmas,\ reunlones y-demas eventos‘
prepararu orgamzar los .decurmentos ‘o matena]es requendos
7. Realizar el plan de compras (materiales vy elementos-de oflcma) ‘de“forma anual;
las solicitudes periddicas de acuerdo con Ias necésidades de:la dependenma ;
8. Diligenciary dar tramite a los formatos de solicitud’ Y recon00|m|ento de vra’ﬂco yipasajgs
para los funcionarios de la dependencia . L )
, ‘9. Mantener |a debida, reserva de informacién que conozca en el des mpeno d .
. funciones, tanto de la entidad como del ‘talento humano; durante su- perman , -L.'A Y
1 posterior a su refiro... ' L
10. Velar por el adecuado uso de Ios recursos asrgnados para 3. desarrollo de sus
y servicios ofrecidos por su deperidencia, - -
11. Presentar informes- sobre Ias actlwdades desarrolladas y Ios demas que le .sean

- solicitados. Lo

12. Llevar el control Permanente dei correo’ e[ectromco 'de Ia depend hdia
notlflcacwnes a-que hub!ere [Ugar, e i
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IV CONOCIMIENTOS BASICOS 0. ESENCIALES

Informatica y Sistemas.

Normas Secretarlales

EEEINES

._Técnica de archivo'y de Correspondenma

Codigo de procedimiento admimstratwo yde lo contencmso admmlstratnvo.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC!A

Estudios

Diploma de Bachiller encualquier modalidad,

conocimiento en s:stemas
certificado.

debidamente

Experiencia

Tres afios de experiencia rélacionada -
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121 SUBSECRETARIA DE ASUNTOS AGROPECUARIOS, TRANSFORMAGION Y. =
COMERCIALIZACION, | | - SR

L DENTFICACION. - . . |

Nivel . Directivo - | ‘ | PR,
Denominacion del Erhpleo: Subsecretarié de',As'unto.‘s.“-Aéropécuaifids',ff — .'
Transformacién y Comercializacion, R o

Codigo: 045 ' T,

Grado: 01

No. De cargos _ | 1 . L .

Dependencia Secretaria de Agrlcultura y Desarro[lo Rurai " {‘ =

Cargo del Jefe Inmediato: .| Secretario de Agncuitura y Desarro]lo Rurql cl o
® ' . PROPOSITO PRINCIPAL -~ e

Coordinar los asuntos agropecuarios, de transformac:lon y comercializacion de espemes oo
agricolas y pecuarias, y lograr integrar a la comunidad asociada en &l desarrolio. raral| oD A
integral, competitivo y sostenible que mejore las condlcmnes ‘de’ tha de Ios pobfaddreé :f :
rurales del Departamento de Narifio. v L b
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES N B

1. Coordinar y dirigir el proceso de planificacion agropecuarla temendo en cuenta las| -, "
directrices y lineamientos del Ministerio de Agricultura ¥ Desarrollo Rural & mshtumones Cw e
adscritas para lograr una sinergia de planeacion, eJecucnon ¥ contro! dentro de[ sec or. I f A

2. Consolidar v analizar las fluctuaciones de las estadisticas; agrepecuanas quef permlte
orientar procesos de planificacion’ agropecuana para’ Iograr lg" aprecaac:on objetlva y [
fehaciente de la informacion y brindar mejores resultados ¥ conclusmones o |

3. Coordinar los planes, programas y proyectos agropecuarios gue se’ ejecutan en. lesﬁ-, ot
diferentes frentes de accion estatal y privado, que permitan-alcanzar smuitaneamente Ia MR
conservacion de los recursos naturales en un ambiente sano y de- desarro[lo sostemble Lo
de la region, para desarroliar y garantizar la sostenibilidad en el sector agropecuarzo coy

_ 4. Establecer lineamientos y modelos de control, segunm:ento y evaluacmn gue garanticen

- el alcance. de los objetivos, metas y estrategias. de desarroilo agropecuarlo sostenlble enr .

. articulacién con las politicas ambientales. ;

5. Coordinar y brindar apoyo téchico, seguimientoy evaluacmn a la: As:stenma Tecr)i' ‘
Directa Rural, para desarrdilar procesos de- mnovacmn que apoyen a_-producélon
primaria, la transformacion 'y la” agregacién de valor a31 como’ Ja gestlon de Ias o
organizacicnes, la |ntegrac:on al mercadd; la’ reconversién hacia nuevas‘ formas de
organizacién de-la agricultura; el enfoque-de ¢adenas productlvas y el acceso al blenes L
publicos definidos por la politica agropecuaria. . N

8. Impartir orlentacién a las Entidddes Prestadoras del Ser\nczo de Amstencna Técnlca'.;
Agropecuaria y entidades territoriales sobre la programamon de’ ac010nes de asistenma: T
técnica, concretar el apoyo Institucional v realizar -el- segmmlento ¥ evaluacmn parav
garantizar un servicio eficaz 'y eficiente dentro de un marco de productlwdadi
sostenibilidad y competltl\ndad en el sector. 1.

7. Coordinar con las .entidades ° dedlcadas a la investigacién_ de| sector,para que [os-, e
paquetes tecnologlcos Ileguen a“los" productores mcrementando‘-la' produc_tlv:dad

agropecuaria, para enriquecer Jos procesos productlvos y conétrmr modelos‘ de '.
desarro!lo reglonal : '

agropecuario en los nueves proyectos fmanc&ados para evaluar el |mpacto en el ni\/el de S ‘_‘,j..:_
productividad y la viabilidad cultural en los procéscs de producclon : I .
9. Impulsar los acuerdos .sectoriales de. competlttwdad de las cadenas productivas para iy
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- 20.Desarrollar y adoptar modelos "de organizacién comuiitaria’. para transiormscion:

racionalizar el esfuerzo conjunto de todos los sectores ‘que reédunda en- mayor |

competitividad.

10.Establecer las acciones prioritarias que incrementan la prodi;t:ciéh,' qqr_ﬁpe’ti_ﬂ_\;iggq b

propenden por la especializacion productiva de la region para lograr” incremento
productivo sostenible y mayores beneficios econémicos del praduetor, -

11.Gestionar alianzas estratégicas entre los integrantes: de ‘la*cadena’ para gue contribuyan |,
a alcanzar escalas productivas competitivas que reparten.ventajas-propias de la-sinergia::

12,Fomentar el comercio de productos agropecuaries - ¢dmpetitivos ~en “los" 'meéreadas

nacionales e internacionales para armonizar la funcionalidad'dé cada sector. . .~

13.Fomentar ‘el comercio de productos agropecuarios - compétitivos enlos mercados) i %
nacionales e internacionales de acuerdo a las cadenas productivas para-racionalizar-1a

intermediacion y lograr mejores precios al productor.

14.Desarrollar, capacitar y- divulgar normas de calidad o estandares relacionados. con |, ;-
productos agropecuarios, comercializados. en otros carhpos -de mercado para_.ée'::‘-;més' '

competitivos y entrar a mercados de mayor consuma,

15.Coordinar y definir con los instiutos y-entidades del sector, criterios para priorizacion e
implementacién de ndcleos industriales agropecuarios que armonizan la institucionalidad
y racionalizan duplicidad de funciones. ' ’ S
16.Promover la creacién y operacion de Ia pequefia y mediana industria eh los niicleos

industriales agropecuarios para mayor operatividad de los cluster productivos. .- vl

17.Promover el desarrollo de la infraestructura y servicios de apdyo- necésariospara el ;.0

establecimiento de industrias agropecuarias.

18.Dinamizar los acuerdos de competitividad de las cadenaé_prbdqc‘tiyas‘ .eigiéf'ger;ifg's p'ci)‘ﬁr o
medio de su regionalizacion, revisiones periddicas .y de metas'de productividad definidas’ ", ™.

claramente para establecer relacion directa interinstitucional y-ios. Clister prodictives v

mejorar la productividad y competitividad. :

19. Desarrollar, adoptar e impulsar con el Ministerio de Agricultura,, instituto 'y,'sécftér'_rj,r.i\}'édq‘ L

paquetes tecnoldgicos que brinden bienes e ingresos- en: forma permanenté “a’ las

comunidades y organizaciones comunitarias del sector :4gropecuario; de: la ‘region bio [+ =,
criterios de modernidad, eficiencia y competitividad para ‘el incremento.eh ¢l nivel de vida'|

de los productores.

- et e

comercializacion de los bienes y servicios generados por I3 produccion agroindustrial:
21.Desarrollar y establecer un sistema permanente de inventario Agroindustrial que permita:;

establecer las caracteristicas subsector ales, los requerimientos’ y.los avances de las| -

medidas que se implementen en desarrolio de la- Agroindustria- para: manitenér. 'una
estadistica dinamica que genere proyectos ‘especificas'dgl’Sector. - - - -, v v

. s T 1 Ve [l

22, Promover la organizacién comunitaria empresarial para logia _
competitividad en la produccion para mejorar los niveles de vida'del

roductar , >

23.Las demas que le sean asignadas por autoridad compétérite de écijt-,jr_d_ij'-_‘.:éil.?éré'a’"_dc_é'

Kl L) R L N A

desemperio. : ‘ : e

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES”

1.
2.

3.
4,

Constitucion Nacional

Tecnologia y Asistencia Técnica Directa Rural, ‘
Plan de Desarrollo Nacional Departamental y Municipal. ;

Reglamentacion sobre los centros provinciales de 'Gestion Empresarial Transferencia ‘e, -,

Conocimiento del Cédigo de Procedimiento Admfnistrat'ivo_ 'y de "Io"-_ C_ontéhéj&jéq

-

incremento,’ contintidaid: y.

Administrativo, IR _ _ 7 L R
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y E‘XPER_IE'N;:’I'A "

<

Estudios ’Experlenma S
Titulo profesional en disciplina académica del| Dos anos de experlenma ProfeSIonaI

nicleo basico .del conocimiento en
economfa,  administracion, ~ agronomia,
zootecnia, medicina veterinaria, ingenieria
agricola, ‘forestal y afines, ingenieria
industrial, ingenierfa agroindustrial, alimentos

y afines, ingenieria agronémica, pecuaria y
afines, educacxon

. IDENTIFICACION .~~~ .+
Nivel As:stencual : | — -~ -
Benominacién def Empleo: Secretarla — v
Cédigo: ' 340 :
Grado: 05 =.
No. de cargos 1 M—
Dependencia ‘ _ Donde~se ublquei-el o
Cargo del Jefe,'”mEdiatC’: | Qulen sjerza superwstén dlrecta R

il. PROPOSITO PRINCIPAL -

o o E

Desarroflar actividades de apoyo y tareas propias de Tos mveles superlores de Ia ’dependenma
amgnada para cumplimiento: de Ias funcmnes dela entldad G b

tl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC”IALES j. N

o .. at

. .;_a. YL . ‘ ‘-:';-'-v'-‘-
1. Recibir los documentos radlcarlos Y. organlzarlos para el conommlento del: Jefe y darle el ,
tramite correspondiente de acuerdo ainstrucciones. - . - :

2. Contestar la correspondencla en los'términos de’ ley para; aproba: 'qrg\y f|rma deI‘Je '

3. Aterider:personal y telefénicamente’al publlco ‘para-dar ress uésta a‘sus.__ qunet .’E['“ y
4. Apoyar al jefe con la consecucmn de datos’ ¥ documentos para dar una respuesta' :
a quien lo requiera. :
5. Llevar y mantener al dia’ eI archlvo de documentos y la- corres,p,ondencna;,,para‘organri':acié‘q
control, L R T
6. Manejar con discrecién la [nformacmn y la corresponden'cia, de la 'depehdé'nciia L
adecuado manejo de la misma. - - '
| 7. Anotar y recordar los compromlsos de trabajo del Jefe para’su- debldo cumpllmrento.
8. Cuidarlos elementos de:oficina asignados parael- desempeno Iaboral

9. Las demas que le sean asugnadas por autortdad competentef de?’
desempenio :

1. En sistemas.
2. Relaciones lnterpersonales : . -
3. Técnicas'de Archivo y. Correspondenma - ':.
4. Técnicas de oficina. .

5. Leyes y normas que rlgen Ios procesos de contratacnen

Agropecuaria. , _ o e _-
6. Normas secretariales,  ~ .- . - e R I

7. Conocimiento del Codlgo de Procedlmtento Adminlstratlvo y de Io Contenmoscr
Administrativo.
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Estudios

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, | Dos afios de experigncia relac:onada

conocimiento en’ sistemas debidamente
certificado.

L. iDENTIFICACION . e
Nivel Profesional . R L
Denominacién del Empleo; Profesional Universitario
Cédigo: 219. ‘ ¢
Grado: 04 ' Aot FPSM
No. de cargos 5 ' O ' Y M
Dependencia Donde se ublque eI empleo - ' B
Cargo del Jefe Inmediato: ' Qu1en ejerza supervxsmn dlrecta

It. PROPOSITO PRINCIPAL (1!5)

departamento, de acuerdo a los lineamientos legales y técnlcos buscando mejorar el nlvel de
vida, SOECATRETIPAN

Coordinar las politicas y acciones del sector agroindustrial para lograr. el desarrollo de[f

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES- ESENCIALES g

1. Propender por la implementacion de tecnologias desarro!ladas en gl sector agromdustnal
valor agregado a los productos de cada region.

agroindustriales de acuerdo a las normas técnicas y Iegales . ,

3. Aplicar las normas - des’ wablhzac;lon segmmtento Y. ‘evaluacmn de I
competentes con 13 transformaclon agromdustrlai para. garantlzar Ia ,CO,
técnica y financiera de proyectos cofinanciados por la Gobemaczon de Nar|no~

proyectUSv

nacionales, departamentales y municipales.
con énfasis-en el sector agro:ndustnal para asegurar; Ia-eﬂcxente presfacmn del serwcuo =Y
pequefios productorés con elfi in de‘mejorar su nivel de'wda : :

6. - Coordinar con entidades deI 'sector agromdustnal ‘en: aspectos de |dent|f|camo‘
tendientes a lograr el desarrollo en cada mumcuplo para mejorar Ha cahdad de wda de- Ios
orden nacional, departamental y municipal,

dependencia en el desarrollo del departamento. SRR

de desempefio

2. Prestar asistencia. técnica a los municipios para la eIaboracuon de ;'proyectos-'-;

ejECUCI(5nt 3

pequefios productores. . .
7. Representar a la Secretaria de Agricultura -en eventos programados por ent:dades del D
para Iograr ]a mtegramon de esta

8. Las demas que le sean asignadas por autorldad competente de acuerdo qon el arear

V. CbNOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

. Constitucion politica de Co[ombla

Plan de Desarroilo; Nacmna[ Departamental y Mummpal ) S .
Metodologia para la elaboracmn de proyectos. e i wiy &
Normativa. vigente sobre asmtenc;a tecnlca agropecuarla basma para: -pequenos-
productores. - . o b '
Conocimiento’ tecmco sobre transformacmn de productes y subpro&Uctes agropecuarios Y
sus derivados. )

o pops

Administrativo.

T

Y]

‘,. V. REQUISITOS DE ESTUDIOY Exasﬁi_gujcm; R [y

Experlenc:a SRR TSNP

resuitante de las investigaciones que adelantan las entidddes: competentes para generar e

wq

4. Participar en el proceso de planificacion agropecuaria de”acuerdo-a fas: dtrectrlces y[i
lineamientos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural para orientar: Ias polltlcas :

5. Aplicar las normas nacionales respecto a la Asistencia Técnica Agropecuarra Munlmpal N

formulacién, seguimiento y evaluacién de planes y programas del sector» agromdustnal e

6. Conocimiento del Codlgo de Proced|m|ento Adm:mstratlvo y de lo Contencnoso
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7. Normativa Iegal"’ rg_ente para la; comerc,lalrzacron dé productos e : ; S
Vi REQUISITOS DE ESTUDIOYEXPERIENCIA PR R
EStUleS : Experlencla

Titulo profesional e‘n ,dlsmpllna académica [Un afio de expenenma profes:onal
del nucleo basico,«dél conocimiento en
ingenieria agroi ndustrlal alimeritos y afines.

- 1L PROPOSITO PRINCIPAL (215) .

Coordinar y servir’ de apoyo a los procesos de comercio de productos agropecuanos en el

exterior para lograr el desarrollo del departamento de acuerdo a Ias polrtlcas y..competenmas -

del Ministerio de: Comermo Industria y Turismo. T '
o III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o

1. Participar actlvamente en Ios procesos de comercio- exterror coordlnados con . el
Ministerio de Comiercio Industria y- Turismo parala onentacron de pequenos ¥ medlanos -
empresarios agropecuarios en procesos de exportacron L 1

. 2. Apoyar a pequefios empresarios agropecuarios en’ procesos dé comerc:ahzacmn y '

: competitividad para que sus productos puedan ser exportados. e

3. Disefiar, ajustar y poner en operacién e} Plan Estratégico’ Exportador para promover Ias

exportaciones en el Departamento de Narifio. o]

4. Coordinar con entidades’ encargadas .del apoyo a Ias empresas para lograr I '

* productividad y competitividad de las mismas. s RS |

5. Prestar asistencia técnica' a los municipios para la e[aboracmn de proyectos en o

Comercializacion de.productos, de acuerdo a la normativa wgente ;

6. Participar en el proceso de- planificacion agropecuaria de- acuerdo a las dlrectrrces ¥ Z-“ _

lineamientos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural para onentar Ias polmcas -
nacionales, departamentales y municipales. R AN

7. Aplicar las normas nacionales’ respecto a la Asxstencia Tecnlca Agropecuarla Munlcma

para asegurar la eficiente prestacion del servrmo a: pequénos prodUCtores con“el fm de
mejorar-su nivel de vida, S

8. Representar a ia Secretaria de Agrlcultura en eventos programados por entrdades“del oL

ordén nacional, departamental y municipal, para Iograr la lntegraclon de esia' L

dependencia en el desarrollo del departamento. T RS e

‘9. Las demas que le sean asignadas por atitoridad competente de acuerdo con el area Ty
de desempefio - : N :

IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC[ALE :

Constitucion politica de Colombia : N -.‘- b
Metodologia para elaboracién de proyectos T ey :
Normas .y leyes vigentes. que. rigen la prestacron dél servrmo de asrstencra tecmca.
agropecuaria basica para pequenos productores R oot .
Conocimiento de leyes, riormas y decretos que ngen el comercro |r)ternaC|o
Normativa vigente que rige el comermo mtemacronal enel par" s ! :
Conocimiento del Cddigd de Procedlmrento Admlmstrahvo y de Io Contencroso
Administrativo. b PR
Conocimiento del sistema Jeneraf de preferencias arance[arras para exportacrones. ‘ L

V. REQUIS]TOS DE ESTUDIO Y_EXPEBIENCIA 3

LN~

‘_.
.,“ T

n I-'en eI pa:s

e

~

Estudlos L S e
Titulo Profesional en drscrpllna academuca Un anOfde experlenc:la profesrena[._ .
del nlcleo basico en. Comercm Internamonal ’ L e s

u PROPOSITO PR!NCIPAL (3!5)
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sostenible y mejoramientc del nivél 3¢ vida de los habitantes del Departamento,de ACaoTdoa ]« -

DT

los lineamientos legales y técnicos. -

~ lil. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENGIALES .~ s

1. Propender por la implementacion -de tecnologias’ desarrolladas &n el 'SectSagricola, | . L

resultante de las investigaciones que adelaritan las entidades’ competentes 'yjfara’;-'g_én‘gr'ar:

valor agregado a los prodiictos de cada region :

2. Parlicipar en el proceso de planificacion agropecuaria de’ acuerdo a las, directiices y . |
lineamientos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural para érientar las’ politicas|

nacionales, departarhéntales y municipales.

servicio de Asistencia Técnica y transferengia de ia té’dhbi&igjéi'.é’h:}ézlt';'sﬂed_tof'(-;ga,‘g'r@p'_,e"c;'Qa o)
de acuerdo a las politicas nacionales y departame'hté’lgs.',.|'J"a'i'_a‘~ aségurar - la’ eficiente

3. Apoyar a los municipios en el cumplimiento de las. normas res_pé,'t;‘t.‘c_)‘;-e‘xifl‘a‘ prestacian: del|

prestacion del servicio a pequefios productores con el fin de mejorarsu nivél de-vida,” |

4. Coordinar con entidades del sector agricola en aspectos_de identificacion, formulacién;

-seguimiento y evaluacion de planes y ‘programas del 's',e‘ctbr;:a'g‘ti_cédlg;?‘gﬂafép‘tigg_‘rﬁgh{gq T
coherencia con el Plan de Desarrollo Nacional, Departamgn__t-al‘y'_Muh‘icip"él,*t:en“dient,e‘s;'? vl
lograr el desarrollo en cada municipio para mejorar. la-calidad de viqa-'de'IQSfpjequgéﬁgs_‘- ¥

productores.

5. Aplicar las normas de viabilizacion, seguimiento y- evaluacion dé los: ‘proyectes |* :
competentes con e! sector agricola para garantizar la por(eétaf_ejecucién"-tép“r_i,i'ca’ Nl

financiera de proyectos cofinanciados por la Gobernacion de:Narine,” "
6. Representar a ia Secretaria de 'Agricultura’ en eventos: programadas - por- é

dades”
orden nacional, departamental y municipal, para lograr'la integracion de’esfaidepénde

en el desarrollo del departamento; previa delegacion del jefa.inmediate. . 7. <.+

’ . - . - DS LA A P toaen gt PR ety lﬁ‘:
7. Las demads que le sean asignadas por autoridad competente, de’ acuerdo con-el area|.

de desemperfio. -

L

IV. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia o

2. Plan de Desarrollo: Nacional, Departamental y Municipal

3. Metodologia para elaboeracién de proyectos _ L T
4. Conocimiento de la; normativa vigente que rigen la. prestacion de} sérvicio.de:
5.

6.

w

asistencia-

rpet’h
o -

técnica agropecuaria bésica'bara pequeﬁos-produqtores_,l I iy
‘Conocimiento técnico sobre praduccién y méngjo dé 'pfg‘_dfl;{Qt:oé;_,y‘éubp'lgﬁff'_dqibs,:Ja"g'r'fqt;[
Conocimiento . del* Cédigo de Procedimiento ~ Administrative 'y. "dé:lo "Gontericioso
Administrativo.. ‘ : Lt S

L

V. REQUISITOS'DE ESTUDIO'Y EXPERIENGIA. " . ¥

Estuﬂios -

Tiulo profesional en disciplina académica ' .. Bxperigiicia, o L L0

del nicleo basico,’,del conocimiento &n|Un afio de experiencia profesional., . ' 4

ingenieria agrondmicafpecuaria v afines. ¢

% " I "PROPOSITO PRINGIPAL (4-5/5) ... "

i 30

lineamientos legales Vg

imw o i v

Coordnar Y 3poyer. plries, HIOGTamas.y projecios Gl secly BB7iola ok B
cnicos para.lograr-el desarrollo secioeconorn -
el mejoramiento dei‘nivel:de vida‘de |as comunidades regionales: ™

mico-

¥, II*DESCRIPCION DE FUNCIONES, ESENCIALES, |

1. "Propender -por 'la; implementdcion de: tecnologias - desarrolladas ‘e
resultante de las;investigaciones.que adelantan las entidades
valor agregado'..'a'Ios*,_‘prciduqtps de cada‘regitn. P

Lhret .

2. Participar en &' proceso .de ‘planificacion "a‘gr‘qpebUa'ria“kd_éi_-.ac‘qga‘_r'@‘o‘.'.f_é_r:,:};;ié_:

lineanientos del*Ministerio de "Agricultura y Desarrollo.‘Rural’.para ;orjeftar: [a
nacionales, departamentale y'muriicipales, "+ % w1V S -

3. Apoyara los ‘murnicipiésen ‘el ‘cumplimiento ‘de Iéé__hb"r'gr'_;ﬁség’g‘s@écto‘}‘féﬁ;lg"pfg§§§é§§_pf3jel‘

servicio de As;i§t}é:n¢ié‘,ﬂffécihiéa"y_:tr:a,nsfeﬁe_z'hlcia;‘d;eé‘ la tecnologia ef: gl:seéetardgropeciarno’

N 2 it PGS R - R U
de acuderdo a. lds politicas nacionales y: departamientaléd; para * asegu
“ : . v
.,qi. f 'r . "f, b f .
RS
w N -
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-6l sectol- agricolas|
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competerites Ppara’ generac |7
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prestacién del servicio a _pequefios productores con el fin de mejorar su. mvel de wda
Coordlnar con entldades del 'sector. agrlcola aspectos de |dent:f|cac:en. for
b’-- '

pequefios productdres.

Aplicar las normas de viabilizacion, seguimiento y. evaluacuon de !os_proyectos C

competentes con. ‘el sector: agrlcola para garantizar- la¥ correcta eJecumon técnic
finaniciera de proyectos coflnanmados por la. Gobemacmon de«Narmo y otras en’udades de
sector.
Representar a la Secretaria de Agricultura en eventos programados p’ - .
orden. nacional, departamental y municipa!, para lograr la integracion mtermstltuc:lonal‘de
sector agncola en.él departamento de Narifio, previa, deiegamon del jefe mmedlato

Las demas funicienes'y actividades asignadas por la autondad«competente de acuerdo al T
area de desempefio y que corresponden a la naturaleza del cargo. : S

V. CONGCIMIENTOS BASICOS0 ESENCIAL_E'S;-:-.' Bp

oo pwN-~

Constitucion politica de Colombia
Plan de Desarrollo: Nacional, Departamental y Municipal
Metodolog:a para e[aboramon de proyectos

técnica agropecuana bas:ca para pequenos productores
Conocimiento’ tecnlco sobre produccion y manejo de productos y subproductos agrlcolas. Heeh
Conacimiento del Codlgo de Procedlmlento Admlmstratlvo y de Io Contencmso N
Administrative. - -

V. REQUISITOS DE'ESTUDIO Y EXPERIENQIA o

Titulo profesional .en- disciplina académica Un ano de expenenma profes1ona1

del ntcleo  basico del " conocimiento' en| P 3 e
‘agronomfa, ingenieria agronémica, pecuaria| = | N
y afines. ' -

Estudios Experlenma
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8. SECRETARIA DE PLANEACION : S L VRN
' L IDENTIFICACION ' D
Nivel | ‘Dlrectwo : :
Denominacién del Empleo: Secretario de F"!anea'ciéh A N
Cadigo: 020 —
Grado: . 02 S |
No. De cafgos "1 — , B
Dependencia Despacho del Gobeinador '. 7 E
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador -

- Il. PROPOSITO PRINCIPAL -~ - ~'-<f’-__.

* .'.i o

Dirigir y - formular: pollhcas y estrategias mstltumonaies planes programas y proyectos para el
desarrollo institucional, economlcoysomal del Departamento.. L :

fl. DESCRIPC!ON DE FUNC[ONES ESENCIALES
1. Coordinar la formulacion de planes y programas del departamento con; Ia part|0|pac10n A
de todos los sectores para‘generar procesos deconcertacion en el desarroll . 4
2. Apoyar en laformulacidn y evaluacion de proyectos* de mversuaf "con"cobe"
para impulsar el desarrollo integral del departamento.‘ IR ST,
3. Coordinar la formulacién de la Planeacion del Departamento para orientar Ias palmcas
los planes y programas que redunden en beneflcto del- desarrollo departamental
4. Realizar el seguimiento al proceso de’ planeacmn para produmr mdlcadores y m tas d_ .
resultados:y producto. - AR
5. Elaborar conjuntamente con la Secretaria de Hac;enda el Pian Fmanc.lero del .
Departamento para fijar y orientar [a.politica de ingresgos. ¥ gastos del Departamento- b
6. Elaborar el Plan Operativo Anual.de Inversiores - ‘del Departamentefpara 'medlr e! 5
cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo: Departamental Pl .
7. Elaborar de mianera concertada las propuestas: de; desarro[lo .,eglonal fpara se 2
presentadas ante organismos nacionales mternaclona[esvpara gestlonar recursosa e i
8. Realizar la coordinacién interinstitucional para el cumpllmlento Ios ObjetIVOS del R
desarrollo econdmico y social del Departamento de Narifio., . : P
9. Formular politicas y estrateg|as para el sector de agua potable en _elfDepaﬁama,
10.Apoyar a las entidades prestadoras de Servicios - publlcos mdni p‘aiés,’;-» ect
potable en lo referente al manejo empresarlal para- mejorar su'mision y desarrollo :
11.Emitir conceptos previos para la creacnon de munlmplos en termmos de: la Constltuc
Nacional y la Ley. - . ‘
12. Conceptuar sobre Ios proyectos de ordenanzas que se referan a Ia segregaclon o}
agregacion dé territorids. municipales; ‘para que la. Asamblea y dem,a mstltuclones
tomen las decisiones’ definidas por la-Constitucion: Nagional y*la G ‘
13. Promover la- creaclon’ y el correcto funclonamlento del ’Consejo Dep rta ent'
Planeacién : 0

central Departamentai L ) Ehs
15. Elaborar en coordlnac:lon con ¢l ‘aréa de planlflcamon y Desarrollo, pl plan pe
anual de'inversionés de| Departamento T . i N
16. Evaluar conjuntamente con: la’ Secretana ‘de- Hacienda: ', '
permita " manténer:’ finy' equmbno “ény las flnanzas"D partau_
medidas para un adecuado mangjo de los recursos prop é.cred :
17.Las demas que le- sean asngnadas por autorldad competente‘_‘ acuerdo al;
desempefio. ‘ : L b .
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iV, CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENClALES

Conocimiento de planeacién y desarrollo.
Conocimiento de ordenamiento terntorlal
. Condcimiento del
Administrativo.

oo

Conacimiento de la normativa Iegal y constitucional del pals

a

Cédigo de Procedimiento Admlnlstratwo y de- Io Cenlenc:oso‘°'

v SRR 1}

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERiENClA‘ -

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento en Derechg,

economia,  administracion, = educacién,
ciencias politicas y Relaciones
internacionales, Contaduria, Ingenieria

Industrial y afines, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria amblental sanitaria y
afines.

Experlenc:a

Dos afos de’ experlencta profesmnal

I. IDENTIFICACION o

Nive!

A&stencual

Denominacion del Empleo:

Secretarla Ejecutlva

Cadigo: 425

Grado: | 07 .
Ne. De cargos — 1 '
Dependencia Donde se ublque el empleo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza superwsnon d:recta

) PROPOSITO PRINCIPAL ’: S

asignada, para cumplimiento'de’ jas funciones dé. Ia entxdad. L

g1 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES’

1. Redactar, e!aborar o transcnblr. segun mstrucmones comumcacmnes' actas
correspondencia, actos admmlstratwos y demas documentos que deba produmr
dependencia, ‘
Atender personal y telefonlcamente al publico para sumlnlstrar a mformamon sohmtada

da

W

de competenma de la Oflcma para su debido cumpllmlento.

Reahzar el. plan de compras (rnaterlales y elementos de,of plna) d. forma anual a5|
como las sollmtudes perlodlcas de’ acuerdo con las’ neceS|d es de Ia depende Qla.
8. Diligenciar y dar: tramlte 5108 formatos deé’ sollcitud y_

mformes -

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir correspondenma relac;onada con asuntos :
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pasajes para los funcionarios de la dependencia :
9. Mantener |a debida reserva de informacion que conozca en el desempeno de sus

funciones, tanto de ia entidad como del talento humano, durante su. permanenma Yy
posterior a su retiro,

e

10. Velar por el adecuadao uso de-los recursos asignados para el desarrollo de e func:ones o

y servicios ofrecidos por su dependencaa .
11. Presentar informes sobre las actividades desarroliadas y Ios demas que Ie sean -
solicitados.
12. Llevar el control permanente del correo electrdnico de la dependencna y reallzar las
notificaciones a que hubiere lugar,

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con eI area -
de desempefio.

1. Técnicas de archivo y correspondencia.
2. Técnicas de oficina.
3. Normas secretariales. o K
4. Conocimiento del Coddigo de Procedimiento Administrativo y.de lo -Contenciesg,|

Administrativo.. > . T |
5.  Conacimiento en sistemas. . AT AR SN
6. Conocimiento contables. ‘ e i

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXP»ER,IENCIA
Estudios Experlenma !
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, | Tres afios de experlenma relacmnada
conocimiento y manejo de procesadores de
texto y hoja electronica debidamente
certificada. _ i
| . IDENT|FICACION‘

Nivel ' Asnstencxal
Denominacion del E'mpl_eo: Auxmar Admlmstratwo
Codigo: 407 L . o
Grado: I 05. T
No. De cargos i ’ 1 .
Dépendencia . Donde se ublque el emp!eo
Cargo del Jefe Inmediato: - Qmen ejerza superwsmn'dlrecta' S

. PROPOSITO PRINCIPAL

‘Brindar apoyo admmlstratnvo y |OgIStICO a [a dependenma en general

il DESCRIF’CION DE FUNCIONES ESENCIALES

.“.»

1. Distribuir la correspondencla rec|b[da a qunen corresponda para e! tramlte de‘-
requerimientos solicitados: :

2. Elaborar y tramltar documentaclon relaclonada a- contratacuan,_conven:os

3.

n

5.

6.

7. Gestionar y trarmtar Ios desplazamientos de"los functonanos para-- su respec’uya« K

legalizacion

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS” O ESENCIALES - o j:’ AL
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8. Guardar discrecion y reserva sobre los asuntos confldenclales tramltados en Ia oflcma y P
sobre los que se conozca por razon de las tabores para velar por la correcta mformac:lon
que asi lo requiera. ‘ |

9. Las demés que le sean: amgnadas por autorldad competente,_de acuerdo con el area de

desempefio. o

IV. CONOGIMIENTOS BAS,I(;O‘S o-EsE_ry'élALEs R

NOoiAwN S

Técnicas de archivo y correspondencia

Manejo de sistemas

Normativa vigente en .contratacion .
Técnicas de oficina
Conocimiento en Contabilidad o
Normas secretariales R
Conocimiento de! Codigo de Procedimients Administrative 'y ‘de lo ' Contericiosd,

Administrativo. ‘ - o L NN
V. REQUISITOS DE_ ESTUDIO Y EXPER'IENC!A’

Diploma de bachiller en cualquier|Un afio de experlenma relacnonada
modalidad, . conoc;imiento en sistemas :
debidamente certificado. '

I PN

Estudios Experlencla N
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13.1 SUBSECRETARIA DE ASISTENCIA TECNICA

L IDENTIF!CACION

Nivel

Dlre_ct_lvo s P

Denominacién del Empleo:

Subsecretario Asistencia Téeriica™

Cddigo: 045

Grado: a1

No. De cargos ‘ 1 _

De_periden_cia Secretaria de P!aneamon. S

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretano de P[aneamon

I PROPGSITO PRINGIPAL. . _

Formular programas y politicas de apoyo, capacnacxon y ac@mpanamlento a las P
autoridades del orden territorial en la formulacion de Planes de Desarrollo y Ordenamiente| -
Tertitorial, realizando el seguimiento, el control'y la eva!uac:onude Ios mlsmos eacorde, con| -

los programas establecidos. -

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . —

1. Coordinar [a revision. tecnlco legal de los actos admumstratwos profendos por Ias SRR
autoridades municipales para su aprobacion, en concordancia con .la Ieglslamon R

vigente.

2. Realizar estudios y analisis del comportamiento fiscal de Ias entldades terntorlales‘ el

para cumpllmlento de la normativa vigente. o

3. Coordinar los estudios y analisis de comportamlento fuscal de Ias entldades
territoriales. - -
4. Ofrecer programas de capacitacion a los entes termtorlales para manejo de|”

presupuesto y contratacion.

5. Ofrecer programas de capacitacion a las autorldades lndigenas en cumplimlento de}

la ley.
8., Coordinar - la - presentacion del
componentes de eficacia, eficiencia, requisitos Iegales gesnon y.entorno.” - .-
7. Coordinar, los programas -de capacitacién, asesoria y- asnstenma tecnlca« a los
: resguardos mdlgenas pard cumpllmlento dela normatnva vugente. L -
8. Revisar los actos administrativos proferidos por-los concejos y alcaldes munlClpales
para emitir el debido cohcepto'técnico. S
9. Coordinar él informe de desempefio. mupicipal ‘en Ios componentes de eflcam

eficiencia, requItOS legalés, gestion y entorno y anal151s |ntegra1 de -rankmg :

municipal-para enviarla a la entidad competente. "~ P w

informe ' de desempeno munlc:pal en Ios

o

10, Apoyar a los municipios’ en la formulacion de los planes de desarrollo y :

ordenamiento territorial para el debido cumpizmlento de su- ejecumon.

11. Apayar al superior Jerarquico en temas propios - de la- mls:on y objetwos de Ia EL

entidad. ‘

IV CONOCIMIENTOS BASICOS Lo} ESENCIALES

.

NOOT AWM S

Consutucnon Politica. de Colombia T Y ‘- '} Lo ey

Normas Constitucionales y. legales sobre. Admlmstracmn Mummpal AR *_j,

Normas que reqlamentan la distribucion de recursos y ejecuclon presupuestal

Politicas Publicas del orden Territgrial =~~~ L -‘; B

Metodologlas y dlrectnces namonales de captura de mformacnon.

Metodologias. de’ |nvest|ga0|on ' dlseno de proyectos -.;,_
Normas sabre admlmstraclon de personal R
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8. Conocimiento del Codlgo de Procedimiento Admlnlstratwo y delo Contencnoso
Administrativo. S : sl

A2 "REQUISITI';OS_‘”DE ESTU.DIGI'_Y _EXP_E‘R[ENQTIA- _'

Estudios Exper:enc:a )

Titulo profesional en dusclplma -académica del G

Dos afios de ex enencea rofesmnal R
niicleo basico del conocimiento en Derecho, p p T

economia, administracidn, educacion, |

L. ‘ IDENTIFICACION _
Nivel AS|stenc:|al - .- .
Denominacion del Empleo: Secretarta - -
Codigo: 440
Grado: . 05
No. De-cargos ' K : .
Dependencia | Dende se ublque_el empleo T -
Cargo del Jefe Inmediato: | Qulen ejeiza superwslen dlrecta;

ALE PROF’OSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y de tareas -propias de Ios nlveles superlore‘
dependencia aSIgnada para el cumpllmlento de la funcmnes de entldad

III.-DESCRlPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

trémite correspondlente de acuerdo a 1nsiruccmnes .
2. Contestar la correspondenc;a en los términos de ley para aprobamon
3. Atender persgrial y telefonlcamente al piblice, para dar: respuests

US;IN 3
4. Apoyar al Jefe con la consecucion de datos y documentos para dar una ~resp' esta :

i . e

adecuada a qmen Io requuera : i-

organlzamon y control. S
8. Manejar con discrecién la informacion y la correspondencla de ia dependenc1a _para (
adecuado manejo de la misma.
7. Anotary recordar los compromisos de trabajo ‘del Jefe- para BU- debldo cumpllmlento
8. Cuidar los elementos de oficina asignados para el desempeno labora[

9. Las demas que le seén a5|gnadas por autorldad competente de acuerdo con eI-'a
desempeno L : v

lV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALESE S

1. Técnicas de archivoy. correspondenma L R
2. Conocimientos ‘secretariales - ‘ - S
3. Manejo de sistemas Lo
4. Técnicas de archivo - ' A
5. Normas secretariales e ' o :
6. Conocimiento dél Codlgo de . Procedlmlento Admlmstratlvo«-
Administrativo. :

: de '!o Conten_ os'
Lo . Y R
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V. REQUISITOS DE ESTUDIOYEXPE_RIENCIA . R
‘Estudios Experlencla '

Diploma de bachiller en cualquier modalidad,
conocimiento en sistemas debidamente
certificado.

Dos afios de. experiencia reiacmnada

TIFICACION A R

L. IDEN :
Nivel Profesional = . S S T e
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario & e
Codigo: 219
Grado: 04
No. De cargos 3 _ T ]
Dependencia Donde se ubique-elempleo . .. . s -

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza supervision directa

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Revision Técnica l.egal de actos administrativos, asi como evaluar el Comportamlento flsca[ -

de los municipios y brindar capacitacion y apoyo institucional en materia administrativa VA
financlera a los muriicipios y resguardos mdngenas del Departamento en cumpltmlento del™

las normas legales vigentes.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIO’NESESENCIALES

10. Apoyar a los municipios en la preparamon de planes de accion que debe’ elaborar cada -
dependencia Municipal para dar cumplimiento a las™® estrateglas de’désarollo L

Revisar y emitir conceptos de los actos administrativos. expedldos por: lag{*"
administraciones municipales para dar cumphmlento ala normatlva Vlgente. ‘ :

Resolver consultas de manera verbal y escritas formtiladas por las Alcaldlas COnceJos I~

Municipales, Resguardos Indigenas, Pérsonerias, Consejos, Terrltorlales de. Planeaclon

estudiantes y comunidad en general para el cumpllmlento ‘de sus’ competenclas '-'_ P

Realizar segu1mlento a los municipios en los componentes determlnados en el-
aplicativo que sirve de base para evaluar el desempeno dela gest[on municipal. '

Realizar el analisis de viabilidad fiscal de los Mummplos para control y venﬂcacaon._. Lo

Qrientar a las adm[mstraclones mun:mpales en la elaboracion de’ mdlcadores de- gest[on i
presupuestal y de resultados de objetivos, planes y: programas para dar cumpl1m|ento al .

la normativa vigente. ST
Desarrollar programas de capacrtacmn asesoria’ y aSIStenma tecmca a Ies resguardos

indigenas y autoridades ‘municipales del Departaménto, parax el adecuado uso y

distribucion de los recurses del Sistema Genéral de’ Parﬂmpacmnes de conform:dad
con la normativa vigente.

Velar por el cumplimiento de los limites presupuestales autorlzados -para’ gastos de IR D
funcionamiento, {ransferencias a, Personerias, Contro[arlas y Concejos Mumcnpales IR

del Departamento segtin su categoria.

Capacitar a.las administraciones municipales en Ia formulacmn dea 105 F’lanes de ST

Desarrollo en el componénte Plan Plurianual de Inversmnes fuentes de ﬂnancnaclon :
para su revision, seguimiento y evaluacion. ‘

Capacitar a [as administraciones municipales y comumdad en genera] en el regtmen de o
recursos y competenclas, presupuesto par’ucnpatlvo reglmen trlbutarlo para
conocimiento y desarrollo’de las aclividades de sus competenc:as D N AN JT: PR

econdmico, social, amblental, fisico, institucional y fmanmero prevrstas' en el plan de '
desarrollo. ¥ :

11.Promover la participacion comumtarla y el control soma] en. tas admmlstracmnes

Municipales para alcanzar los fines del Estado del nlvel local-" .

12.Apoyar a los- munlmplos en-la ‘élaboracién 'y segulm:ento de. Ios Planes»de Desarrol]e

Municipal, para garantizar el cumpllmlento de normatlva wgente y velar por un efectlvo H A

y eficiente sistema de planificacion
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13.Las demas que le sean asugnadas por autondad competente de acuerdo coh eI area de -
desempeno. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Cons’ntuc:lon F’oll’uca de Colombia. s o ;'-‘-- RS
Conocimientos en Presupuesto pablico. SP R &
Normativa vigente en materia financiera y admlnlstratlva terrltonal - ;
Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal. =~ - g T B
Conocimiento del Coddigo de Proced:mlento Admlmstratwo vy de lor, Contenmoso s
Administrativo. : . 17

o e

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 7

Estudios ' : Experlenma
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en N DA
administracién, economia o derecho. ' L C R

Un afio de expenenma profesmnal

13.2 SUBSECRETARIA DE ECONOMIA REGIONAL Y AGUA POTABLE

. IDENTIFICACION -
Nivel ‘ Directvo .~ o &
Denominacion del Empleo: Subsecretario de-Ecdﬁo'mié F\;e'g.iohét &A-Aéua T K _
Potable ~ - ... .o
Cadigo: ' * —lods e TR
Grado: | Tot o
No. De cargos | 1 . — ) o
: Dependencia l ' Secretaria de Planeamon _
_ Cargo def Jefe lnmlediatoi: T L Secretarlo de Planeamon KRN
@ _ Con PROPOSiTO PRINCIPAL 3 S

Apovyar al Secretano en’los procesos de plamﬂcaclon segunm|ento y evatuac:or) dei plan de
Desarrollo Depanamental gpovar a los mumclplos en asmtenma‘tecnlca y"‘capamtac;lon g, _
prograimas atinentes a la Subsecretaria y asumir fas funclones iy 'competencués g
gestion, 1mplementac1on ¥y segu:mrento del plan departamental=‘- t '
|de los. servncms de agua y‘saneamlento basmo .en eliDepartan

Nanno) : i, o

.!-",' ST

. DESCRIPCION DE FUNC]ONES ESENC[ALES

1.. Coordinar vy part:cnpar en I formulamon y segmmlento del Pla_anx'def
Departamenta[ en cumphmlento de la; ley 142 de 1994;yrde| plan dep tame tal’p' g

de las funcnones y cempetenctas para-la: gestlon
'Desarrollar Ias acmones necesar:as para alcanzar—-

" Departamental para gl mahe :
béasico, de acuerdo con Io preceptuado por el Decreto\
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necesarias para implementar el PDA vy lag que 'se def[nan contractualmente e
4. Orientar y coordinar la elaboracion de los documentos que: correspondan a procesos:

‘de seleccion. necesarios; dando estricto cumplimientd’ a la-ndrmativa vigeénte ; sobre -
contratacion y el Manual Operativo correspondiente en desarrollo del PDA =|"

NARINO.
5. Dirigir, coordinar y autorizar las inversiones en desarrollo del PDA —~ NARINO.

6. Desarrollar las acciones necesarias para alcanzar-el cumplimiento 'de’ los objetivos . ,
de la pohtlca del-sector de agua potable y saneamiento bésico; la observanma dejlog:| ™

principios y el cumplimiento de los objetivos y las metas - del F’DA enél terrltorlo dal
Departamento respectivo. S
7. Realizar el seguimiento de la inversion nacional en el Departamento. R

8. Administrar el-sistema de informacién sobre los programas y: proyectos de mversmn Lo
' pliblica través del Banco Departamenta] de programas y proyectos de lnverswn de AR

acuerdo con las dispdsiciones legales.

9. Coordinar el sistema de informacién de potenciales Beneﬂmarlos de programas s

sociales, SISBEN. en el Departamento de Narifio.

10. Fortalecer a los entes tefritariales mediante programas. de asesoria y capacuacmn en|”. Sk

saneamiento basico, proyectos sisbén y procesos de planifica¢ion.

11, Part[clpar en diferentes comités y comisiones de: plamﬁcamon necesarios para Ia

promocién del desarrolio del Departamento.

Organizacion y Partlclpamon en foros, seminarios y congreses - de " analisis’ y 2t

discusion referentes'al disefio de-estfategias: para-el desarrollo del Iepartamento. o
12, Efectuar la reccleccion, de las estadisticas sociogconémicas necesarlas para Ia el
formulacién de planes y proyectos de desarrollo. ’

13. Las demas que le sean asignadas por autorldad competente de acuerdo con: el area|. .- L

de desempefio. .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

NoaRron

Constitucién Politica de Colombia.

Normativa vigente sobre Administracion Publica. o
Politicas PUblicas del 6rden Nacienal y Territorial. o e
Metodologias y directrices nacionales de captura de informagcisn: *. B
Normativa vigente sogbrre . Sistema General de Partlmpac!ones .
Normativa vigente sobre Presupuesto, .Servzmos Publlcos y Ordenamlento Terrltonal o
Conocimiento del Cod[go de Procedlmlento Admlnlstrat‘ T
Administrativo. S St

v
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

Estudios Expenencua

Titulo profesional en disciplina. académica del | Das afios de expenenma profesmnal

ndcleo basico del conocimiento en derecho, ‘ ST
economia, administracién, ingenieria civil, IR
ingenieria ambiental, sanitaria y afines.

1. IDENTIFICACION-

Nivel : Asistencial =~ .. .

Denominacion del Empleo: Secretaria

Cadigo: ‘ . 440

Grado: a5 : ‘ _
No. De cargos T 0

Dependencia | Donde se ublque el empieo

Cargo del Jefe Inmediato: Qmen ejerza superwsmn dlrecta

. PROPOSITO PRINGIPAL ~ ~ .. j

Realizar

dependencza asignada para el cumplimiento de las funciones de fa ent!dad ' PR .{ g

actividades de apoyo y de tareas propias de Ios mveles superrores de Ia j

. DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES

.

1. Recibir los documentos, radlcarlos y organlzarlos para el conommlento del..Jefe y dar]e el

tramite correspondiente de dcuerdo a instrucciones. ‘
2. Contestar la correspondenma en Ios termlnos de [ey para aprobaclon_ y flrma del Jefe

adecuado manejo de la’ mlsma : . .
7. Anotar y recordar los compromlsos de trabajo del jefe para su deb[do cumpllmlentO‘ ti

| 8. Cuidar los elementos de oficina asignados para &l desempeno Iabora[ ST
9. Las demas que le sean a&gnadas por autorldad competente de acuerdo con ef arearde -
desempeno S, B
IV CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALJ S
1. Conocnm:entos Secretanales
2. Conocimiento de normas lcontec. - Lo
3. Conocimiento en archwo de documentos.: o B o
4. Manegjo de programas de compuladora enlo relacmnado con procesadores de texto
5,

Conocimiento "de!l Cadigo de Procedlmlento Admlmstratwo y de lo Contenmoso
Admm:stratlvo ~ N ,

Vi REQUISITOS PE ESTUDIO(Y EXPERIENC A

Estudlos ‘ Tk
Diploma de bachiller en cualqmer moda]ldad
conocimiento . en S|stemas “debidameénite.
certificado. T




e
R
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b R IDENTIFICACION

Nivel Profesmna[

R oL rho et

Denominacién.deFEmpleo: ' Profesnona! Unlversﬁarlo

Codigo: .' ' 519 ;
Grado: ' 04 . .

No. De cargos - 6 I R
Dependendia | Donde se ublque ) ent Ieo T

P «."-';k'.‘

Cargo del Jefe Inmediato:

Qmen ejerza superwsmn:d!recta

Il. PROPGSITO PRINCIPAL (1!6)

Coordinar y apoyar los planes, programas y proyectos enia. |mplementac|on del Slstema de’
Identificacién de ‘Beneficiarios..de programas” sociales, y apoyar estrateglas de ar’ucu[acnom
institucional para el fortalecimlento deI desarrollo del Departamento IR R S TS

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- f-‘

1. Coordlnar capacﬂar tecmcamente a los Mun|01p|os en [a 1mp[ementac|on del Slstema de -
Identificacion de Beneficiarios de programas sociales para garantlzar que los programas ‘
lleguen efectwamente a Ia poblacion vu[nerable s :

2.
3.
4.
del’ Ststema de Identlftcacnon de Beneficiarios' de programas somales para g
‘total transparenma en- Ia |dent|f|ca010n de las’ neceSIdadeS rea}es ‘deslas p@b[amé_n y en la :

dela mformacmn y controles de calldad para garantlzar [a calldad g la
6. Apoyar a los municipios en la actuahzacl blmestra[ de [ag: bases d
de seleccmn de beneﬂcnarlos de programas soma[es, que ser_an :

s

efectlvamente ala poblacmn beneflclana . 5 -
Denunmar ante los organlsmos de contro! y flscallzaclon cuando se encuentfen-anomali:
graves en el manejo. dél. Sistema 'de Identlflcackbn de Beneflmarlos de.programas soclales ,
para- Iograr jos ObjelIVOS de Justlma y eqmdad soclal C :

_ Normat:va wgente
Pianes de Desarrollo: Na_czonal Departamental ¥ Mummpa]es .
Documerto CON PES )

. Metodologias sobre‘el Sistema:de Se!ecmon de Benef ici

. lnstrumentos de focallzacion de[ gasto somal

gnos Somal

".'.:1‘_".

NoorON
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B V.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER.IE_NGIA. :

e

Estudlos Expenencna
Titulo profesional en dISCIpllna ‘académica |.Un afio de expenenma profesmnal
del nicleo basico = dél conocamlento en ‘

administracion

Il. PROPGSITO PRINCIPAL (216)

Coordinar y apoyar los planes, programas y proyeclos de agua’ potabie y Saneamlento Basmo

para direccionar el correcto desarrollo del sector de acuerdo a las competenmas Iegales y -

conslitucionales en:pro de mejorar la calldad de vida. : . BRI

{Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

de programas y proyectos de inversién en agua potable y sanéamiento basmo. el
garantizar el corrécto funcionamiento de los sistemas de acueducto, alcantarillade y. Aséo.
servicios publicos para garantizar la- prestacion de los, mlsmos de acuerdo a: Ios “pri
calidad, continuidad y eficacia) o

acuerdo a la normativa vigente para asegurar la inversion de los'recursos: - - |
5. Actualizar la informacién técnica del sector de agua potable 'y sanéamiento basnco para

de -saheamiento® basico. y dgua potable ‘que permitan - |dent|f|car "-accmnes'

y el establecimiento de politicas de producclon limpia..

evaluacién -del desempefio para el- mejoramiento de la calidad de’ agua, - potabtllzacmn

municipales. R
8. Preparar proyectos o actos administrativos, OfIClOS Y documentos relaclonados'con el sector
para-darle ejecucién practica y eficaz al desarrolio.de’ Ias funmones esericiales.:

9, Las demas que le sean a5|gnadas por: autorldad competente, dé acuerdo c
‘ desempeno : . :

1. Apoyar y prestar asmstencla tecmca alos Mumclptos para facllltar Ia plamﬂcamon y ejecucmn‘ Lo
2Apoyar y prestar asistencia técnica a los Municipios en Ja ‘soldcion dé problematlcas para R

3.Brindar asistencia técnica a' los municipios, para definir el alcance de las-’ normas"'
establecidas, para la. conformac:lon y buen func[onamlento de Ias empresas prestadoras de

4,poyar el seguimiento de la inversion de los recursos de agua potable y saneamtento ba51co de .' :

identificar acciones y politicas de mejoramiento de coberturas y calidad: ...« - e j' .
6. Adelantar estudios e.investigaciones tendientes'a promaoverel ‘desarroilo. mtegral delnse 'tor

mejoramiento de la calidad y ampliacién de coberturas.en la prestacmn»de Ios ser | cros basmos L
7. Coordinar la ejecucién de programas y proyectos en materla de capamtacmn |nducc10n ¥l

recoleccion de excretas, maneJo integral y disposicion fmal de- vert[mlentos y re51duos sohdos '

-Constltucmn Politlca‘de Colombla _ o . = o
‘Disefip-de-sisteiias.dé saneahiiento basnco y’agua potable R RA R T
Metodologlas de mvestlgamon yformu[ac:lon der proyectos TR
Aspectos basicos y normativa dé ld préstacion- de’ serwcnos publlcos.-:, ,
Aspectos basicos del Slstema Nacional Ambiental SINA A
Sistema General de. Partlmpaclon

Normas sobre ordenamiento tetritorial

Ley Organica de Planificacion =

Normativa Saneam1ento Basico- ‘

. Plan de Desarralld Nagiorial ‘ S
11, Plan de Desarratlo Departamental L IR
12, Conocimiento del Codigo de Procedlmlento Admmlstratlvo
Admlnlstratwo : :

CENSOH @R

— i
- O

.




.1 Despacho

Gobarnaclén .

Titulo profesional en disciplina académica |Un afio de experiencia profesional.
del nlcleo basico ,,,del conocimiento en : .

ingenieria amblental sanltarla y afines.

; deNar[no
Libeited y Orden AR DA EEREE
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y-EXPERIENCIA .
Estudios Experiericia’

o™ N . : R

- . PROPOSITO PRINCIPAL (3 5!6)

';

de

Coordinar los procesos de planlflcamon regional armonizando !os programas y proyectos cor 'el T
Programa de Gobiernof.el Plan de Desarrollo Departamental v €l Plan Nacional de Desarrollo,y
apoyar a los MUHICIpIBS Secretarias e Institutos. Descentrallzados para forta!ecer Ias pracesas’ -

desarrollo somoeconomuco del Departamento.

'lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '~

" 14.Elaborar el Plan Operatlvo Anuai de Inversiones deI IDepartamento en coordmacron con

. Participar en la coordinacién y formulacion del plan de desarrollo departamental)

N -

departamental y presentar informes de gestion

W

Coordinar y apoyar a las diferentes dependencras del departamento e organlsmos

plblicos para garantizar el cumplimiento y ejecucion . de las: politlcas. programas*y_
proyectos impartidos por el gobierno nacional y los contenldos en-el ptan de desarrollo o
departamental) S BCTL Y
5. Coordinar y participar en ejercicios de planificacion partrmpatrva, para proponer ante el

nivel nacional la inversidon de recursos dirigidos al desarrollo economico’'y, soclal del
departamento e
Realizar el seguimiento de la inversién nacional en el Departamento P

o

y social de] departamento. o

8. Administrar el sistema de informacién sobre Ios programas y proyectes de mversmn‘_

Tk

ptiblica a través del Banco Departamental de Programas y’ proyectos de mversmn &

Disefiar y organizar mecanismos de seguimiento y’ evaluacron al plan de’ Desarrol!o

. Promover la creaci6n y operatividad del Consejo Departamental de’ Planeacron . R

Formular, evaluar y gestionar proyectos en funcion'de los’ planes de. desarre!lo, planes de
ordenamiento territorial y programas de goblerno para promover eI desarrollo economlco*

g,
b

9. Apoyar-y coordinar la creacion y puesta en marcha. de Ios bancos de programasny o

proyectos de inversion en'los’ munrcrpres del Departamentor i

10. |dentificar, formular, evaluar y gestronar proyectos que se fif nancren. con recursos dé Ia

nacion, el Departamento y cooperacion internacional. T I

- ..‘ ’

11.Coordinacion interinstitucional para la tmplementacmn de las polltlcas nacronales, en eI Sl

Departamento, para artlcular esfuerzos .y recurses en aras. de una- efrmente lnversmn

publica.

12.Recoleccion y proyeccmn de estadlstlcas que sean necesarras para la piamr cacron del g

Departamento.

13.Elaborar ‘los estudlos economrcos requerrdos para |mpulsar desarrollo del

Departamento

Secretaria de Hacrenda para ejecutar el Plan de’ Desarrollo A e
15.Las demas que l& sean asxgnadas por autorldad competente. de acuerdo con el area de

desempefioc. _ n_ e o e R

. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

OO W

Constltumon Politica‘de Colombta' St A
Ley organica de plann"cacron vrgente R -?"g." AR o
Metodologias de formulacion’y segmmrento de proyectos R S -
+ Sistema General de Partlmpacrones L Lo '_-:;ﬂ" PRI
Plan de Desarrolio Naclonai yuDepartamenlal T T L

Metodologias de segmmlento y evaluacron a planes de. desarrouo.
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7. Metodologias de procesos de planificacién -

8. Conocimiento del eénfono socioecondmico, nacional, departamenta[ y munlmpal

9. Fuentes de financiacion. - -

10. Metodologias’de'talleres participativos. T
11. Conocimiento. “dél Cédigo de Procedimiento Administrativa Y, de lo Cc}nteh‘ciéé"cj'.

Administrative, ’

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA‘ |

Estudios Expenencna ST
Titulo profesional en disciplina académica |Un afic de expenenma profe5|onal-.--~ ' :
del nlcleo basico del conocimiento en e, D
economia o administracion ‘ : -

t

(6/6)
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional .~ .. . ‘ N
Dendminacion del Empleo: | Profesional’ Un:versﬂano R A
Cadigo: 219 : L ' '
Grado: - 04
No. de Cargos. : _ 1 -
Dependencia: Donde se ub[que el empleo - o
Cargo del Jefe Inmediato: . Qmen ejerza super\nsmn directa’ U I

1l PROPOS!TO PRINCIPAL : L
Apoyar juridicamente en la’ejeéucidn, seguimiento y control’ efectlvo del programa Agua para* _
Prospendad Plan Departamental de Agua PAP - PDA:! o _ Can

i1, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES TR

1. Representar al Departamento en.procesos Judlmales y extrajudtclales para e}ercer la defensa . ',f
técnica de Ios intereses del m[smo ‘ t
2.

de la pohtlca del Sec:tor de Agua ‘Potabley. Saneamiento Basnco. S : Y
3. Verificar el cumplimiento de los reqUISltos legales -de 0§ proyectos ade!antados.‘f - enfla
subsecretaria para su oportuna.ejecucion. Ctee
4. Preparar los proyectos de actos admlnlstratwos para ; Ia toma de dec:3|ones deI Se o'ri
Gobernador. T
5. Preparar las respuestas a. derechos de peticion y consultas para atender Ias actuaciones
-administrativas promowda&ante el.Gobernador. " . R IR -
6. Emitir conceptos juridicos conforme *la normatlva wgente para atender dlferentes ] uamones-
administrativas cuando se solicite. : .
7. Agilizar y garantizar é&ficiencia’ en los procesos de’ contratamon desarrollados- por a
- Gobernacion relacionados con ja funcion de la Subsecretaria.- o : "
8. Realizar el-seguimiento a los: contratos y convenios suscntos por da Gobernacmn de Narmo'
relacionados con la Subsecretarla velando” por su correcta» ejecuclon d aglierdo . a’
establecido contractua[yconvenc;onalmente ajustando Ios cronegramé ot nseg‘mm ntes =
9. .Contribuir Jurldlcamente en Ia elaboramon de [as propuesta e é!-?:'O'per’a IVO,‘- P_Ié‘n

11. Presentar Eos mformes que le sean sohcﬂados de forma eflc ente y o'

prodeso

[a Subsecretarla de* Economla Regional y‘Agua Potableh o
13. Las demas que le sean a51gnadas acorde con'el cargo =~




LbsiodyOen S el L

: KK IV.CONOCIMIENTOS BASICOS o] ESENCIALES ,
1. Conocimiento del Cadido de Procedlmlento Adminlstratl\Io y de Io Contencmso
Administrativo. Lo

2 Normatwa wgente para el manejo del programa PAP PDA

3.Metodologia de proyectos

4. Normatividad vigente sobre contratacion.
: V.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experlencza
Titulo  Profesional en  disciplina | Un afio de expenenma profesuonal y
académica del nlcleo basico del | Un afio de Iltlglo
conocimiento en Derecho.
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14. SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y MINAS

Gobunamén
- de Narlno

H
L

|

IDENTIFICACION: :

Nivel Directive . RN L ER
Denominacion del Empieo Secretario.de Infraes .ucturay Mmas ‘_
Cédigo: 020. . - i T -
Grado: 02 e . :
No. De cargos 1 : i
Dependencia Despacho del Gobernador A SIS

Cargo'del Jefe Inmedlato.

Gobernador .

. PROPOSITO PR]NCIPAL

sostenible del departamento.

Trazar las politicas en materia de minas y vias departamentales coordlnar Ia ejecucmn de K
obras publicas que interesen a mas de dos munlc:tp]os y. @poyar-.a: estos ‘ena: elaborac:on y
control de obras piblicas, cuando lo requieran, para Impulsar eI desarrol!o mtegral y RS

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC[ALES

mineros.

contratacion.

infraestructura, minas y-fomento..

desempefio.

Dirigir, coordinar y autorizar las inversmnes en |nfraestructurarpu",
_elevar el nivel de vida de |as distintas cemunidades del! departamentd.'_' .
5. Liderar y part[mpar en |a elaboracion del Plan:de Desarro]lo Iepartamental

érifasis en los sectores de Infraestructura y Minas.
6. !dentificar,. onentar y gestaonar ‘ante. Ias mstanmas namonales, ios proyectos de

»

;lpara' hac g

1. Eiaborar en coordinaciéh .con ios munlclp[os el plan de+ consfruccmn,,mejoramiento .
~ mantenimiento y conservacion de las vias intermunicipales quévng *"correspondan a’ Ian .
nacion, para mantener en buen estado la red \nal departamental

2. Autorizar la inversion minera en el departamento con el fin=de: |mpu[sar los proyectos
prioritarios en materia de minas-para solventar las nece5|dades mias- aprem[antes de Ios .

Orientar y coordinar la elaboracién de los piiegos de condmnones necesarlos e mvutaclonesa .
o licitaciones publicas, para dar estrlcto cumphmlento a la normatlva vngente sobre

a departamental para :

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con- el area*de\ R

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

B

Conocimientos en s:stemas

Manejo de presupuesto.
normativa vigente en contratacion.

EEEINEE

Admlmstratlvo

Conocimientos sobre planificacion.

Conogcimiento del Codigo de’ Procedlmlento Admmlstratlvo y de

b

'i"d

C A
r
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Y REQU]SITOS DE ESTUDIO.Y EXEEI’@IEN;:]A

3

Estudlos : N I I e Experlencla
Titulo profesional en disciplina academlca Dos afios de expenenma'profesmna[
del nucleo basico del conocimiento en
arquitectura y afines, ingenieria civil o afines,
ingenieria de minas, metalurgia vy afines.

‘

L IDENTIFICACION

Nivel Asistencial S
Denominacion del Empleo: ' ‘ Secretana Ejecutlva j' o '.: ,
Codigo: Tas o T o

Grado: . 07 ' - .

No. De cargos 11

Dependencia Donde se: ub1qUe ei empleo o

Cargo del Jefe [nmediato: - ' quen eJerza superwsmn dlrecta e '

Il PROPOS]TO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y tareas propias de Ios niveles: supenores de Ia dependenma S
asignada, para el cumpl:mlento de las funciones dela entldad ‘ e st

Ik DESCRIPCIGN DE. FUNC]ONES ESENCIALES!

1 Redactar, elaberar o.:transcribir;’ segun instrucciones;: comunlcacmnes actas, e
correspondencia, actos admlnlstratwos y ‘demas documentos que deba‘ *producw'*-“ .
dependencia. : -
2. Atender personal y telefénicamente al pablico para sumlmstrar la :nformacmn sollcnada ,
3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir correspondencia, relamonada con asuntos def
competencia de la Oficina para su debido cumplimiento: | S e
4. Colaborar con el Jefe en la consecucién. de datos Y documentos para dar respuesta il
solicitudes presentadas. SRR
5. Llevar y mantener actualtzados los archlvos para organlzamén y faculdad de accesoia [os
mismos, AR R
6. Llevar la agenda de compromlsos del superlor lnmedlato, coordmar co_ ‘
oportunldad las audiencias, reuniones y-demas eventos que,esie deba'atender.y preparar ity
organizar los documentos o matefiales requeridos. T ' PR ok
7.Realizar el plan de- compras (matenales y elementos ‘de- ohcma) de forma anual as: como .
las solicitudes penod:cas"de acuerdo con:las. necesrdades de la dependencla. PR _- RN b
8.Diligenciar y dar tramlte a los’ formatos de SO[ICIlUd y recon001m1ento de vuattcos A% pasajes
para los funcionarios de:la’ dependenma - T RS E R
9.Mantener la debida reserva ‘de mformaclon que conozca en' eI desempeno- de’ sus '
funciones, tanto de [a entidad como del talento ‘Humano, durante su permanenma y postenor a _
su retiro. : 1
10.Velar por el adecuado uso de’ los recursos: aS|gnados para e! desarroilo de sus funmones Yl 4
servicios ofrecidos por st dependenma Ny - '
11. Presentar informes sobre Ias actlwdades desarrolladas. y -

sollcnados S x S Tl

notlf[camones a que hublere Iugar - ;"-‘
13.Las demas que le sean asngnadas por autondad competente de acuerdo COr el area de %
desempeno R D

1. Técnicas de archlvo y correspondencxa
2. Normaliva wgente en Secreiar:adc

3. Reiaciones interpersgnales.




Lihettod y Qrden
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4. Conocimientos en sistemas.

5. Conocimiento del Cadigo de Procedimiento Adm
Administrativo,

inistrativo vy de lo Contencioso

"t

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXRERIENCIA  © -

Estudios

Diptoma de bachiller en cualquier modalidad,

conocimiento  én
certificado.

debidamente

Experiencia

Tres afios de‘experiencid relacionada -
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14.1 SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VIAS
T IDENTIFICACION
.Nivel ' Dlrectrvo N ‘ o
Denominaciéon del Empleo: . Subsecretarlo de Infraestructura y Vuas'.
Cadigo: ~ 045
Grado: a1 , ) o
No. De cargos 1 o A, .
Dependencia | Secretaria de Infraestructura y Mmas o ‘. . .
Cargo del Jefe Inmediato: Secretano de Infraestructura ¥ Mmas = . |

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas relacionadas con la coordlnamon pIaneacron GJECUC[OI'I y controi o
de obras de Infraestructura de interés del Departamento-que. contrrbuyan aI desarroilo reglona! ot

\ ¥ e
‘I para mejorar las condiciones de vida dela corhuinidad en genera! TN R S

li. DESCRIPCION DE FUNCIONES- ESENCIALES - . W0

. Elaborar el Plan de ‘Accion y el Plan mensual de obras en con]unto cen el Secretano"

Coordinar los planes, programas y proyectos gque reahza la Secretana de Infraestructura y
Minas, relacionados con los sectores de vias, saneamiento . basico, educamon,,wwenda
recreacion, deporte, salud, cultura.y edrfacacrones de prop[edad del. departamento para dar
cumplimiento al Plan de Desarrolle. — oo

Profesionales de la Secretaria de Infraestructura y'Minas, para dar cumpllmlento a] Plan dev
Desarrollo.

Realizar revision 'de informes de visitas de obra e informes’ que mensualmente rlnden Ios eh

profesionales y técnicos de la dependencia, en lo referente a supervision:-€- [nterventora ‘de.--”"
las obras que ejecuta el departamento para mirar el avance de cada una de Ias obras q
se estan ejecutando. : ERE

Llevar actualizada la informacidn sobre los- dlferantes Convenlos Inter admlmstratlvos

Contratos y Ordenes dé;Contrato” sin formalidades plenas-- qué:salen- con nimero: ‘de_ T

radicacion de- la oficina’ Jurrdrca de la gobernaclon para 1nformacron detal!ada de' !a '
contraccion. T e

Organlzar el cuadro de control relacronado con la i mversron que el departamento real:za por X

Fijar con los profesmnales umversﬂarros ¥ técmcos Ios objetwos de desempen_ " " '
correspondiente evaluacmn laboral; ’ ;
Revisar y apoyar tecnlcamente los proyectos de lnfraestructura que" presentan Ios
Mun:clpros y comumdad en general, en lo relacionado ‘& proyectos viales, depor’uvos
educatlvos de saneamlento bas‘.]co de vrvrenda de recreamon salud y cultura para que eI :

Realizar las visitas de obra para control Yy segmmlen 5
- respectlvo mforme del estado de avance :

departamental ‘o, munlc[pai para conocrmlento de [os programas y.
ejecutando e mformar a] personal de ia Secretarra

AR
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1. Normativa wgente en construccion de 1nfraestructura ‘vias ytransporte o |

2. Normativa vigénte en contratacion estatal =~ - C N o TR T

3. Normativa vigente en gestién del impacto ambiental -~ - S R B

4. Conocimiento del  Codigo de Procedlmlento Admlnlstratlvo y ~de Io Contencloso S
Administrativo. _ ‘ SR

5. Normas sobre administracion plblica ' o . C ‘ el

6. Sistema en control de calidad. o e

V. REQUISITOS DE ESTUDIOYEXPERIENClA P

Estudios - ‘ Expenencaa

Titulo profesional en disciplina académica - del | Dos afios de experlencla profesmnal R
nicleo basico del conocimiento en ingenieria R
civil o afines, arquitectura o afines. o L

L. IDENTIFICACION
Nivi| ASIStenmaI .
Denominacion del Empleo: ‘ Secretana §
Codigo: | ' 440
Grado: 05
No. De cargos ‘ . 1 _ |
Dependencia ' - Donde se ublque eI empleo.'. ‘
Cargo del Jefe Inmediato: _ -Quuen e]erza supervnsuon dlrecta )

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL - e

Realizar actividades de apoyo y de tareas propias de los nlveles superlores de Ia o
dependencia asignada, para’ el cumpllmlento de las. funcnones de Ia ent[dad( RSN

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES T ,

1.Recibir los documentos, radicarlos y. organizarlos para el conommlento del jefe y darle e!
tramite correspondiente de acuerdo a instrucciones. -
2. Contestarla correspondencia en [os términos de ley para aprobacion y flrma del Jefe. i
3, Atender personal y telefonicamente al pablico, para dar respuesta a sus mqunetudes

4. Apoyar al jefe con la consecucion de datos y documentos para dar una respuesta.
adecuada a quien lo requieras G A o

5. Llevar y mantener al dia el archivo de documentos y Ia correspondenc:[a para' organ:zacn
y contral,

6. Manejar con dlscrecmn la: mformaclon y: Ia correspondenma de Ia dependencna b
adecuado manejo de la misma.- - PR '
7. Anotar y recordar los comprom[sos de trabajo del Jefe para su deb[do cumphmlento -
8. Cuidar los elementos deoficina asignados para el desempeno laboral.. . " SRR -
9. Las demas que le sean asugnadas por autorldad competente de acuerdo ~GOR eI area' de'
desemperio. - :

IV CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Conocimiento en.sistemas. o R ‘ D R
Relaciones Interpersonales. K o el s
Técnicas de archivo y correspondencia. =~ - S e e
Normativa vigente en. secretanado ' | T
Técnicas de oficina.’ o . -

Normatwa vigente en los procesos de contratacuon

K S

NoOoTh W~
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) Gobomamén '

: i* deNarino ..
Liberiod y Orden e ‘ .
Administrativo. .
V REQUISITOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCIA o
EStUleS : - Expernenc:a s

Diploma de Bachiller en cualquier modalldad Dos afios de experiencia. relac:onada
conocimiento en’ sistemas  debidamente
certificado. '

NIVEL PROFESIONAL

R I.  IDENTIFICACION

Nivel

Profesmnal

Dencminacion del Empleo:

Profesmnal Unlver5|tar|o

Caodigo: 219 :
Grado: 04 |
No. De cargos .- _ 8 : . : :
Dependencia - s Donde se ublque el empleo ‘- B

Cargo del Jefe Inmediato:

Qmen ejerza superwsnon dlrecta I

Il. PROPOSITO PRINCIPAL (1- 2!8)

Realizar actividades técnicas relacionadas con la planeacion, ejecuc:lon vy control de! obras de
infraestructura de interés del Departamento que contnbuyan al desarrollo de Ias condicioneg|’
de vida de la comunidad en general y adelantar acciones’ para la- protecmon e mtervenmon ‘a v“.
favor del patrimonio arquitecténico urbanistico cultural_ del Departamento .- 1.

Hll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

St g

- adelanta la admlmstramon departamental ~los dlferentes mummp:os wdél
departamento y relacnonados con los seclores de vias; ‘saneam[ento basnco ,_educacmn -

' ‘ _' . "_.

Elaborar presupuestos; analisis de precios Unitarios y espemF caciones tecmcas :paratal. -

ejecucidn de los proyectos de infraestructura que adelanta’ la admmlstramon“_',-‘
departamental, relacionados con los sectores de vias, saneamierito basmo educacwn,
vivienda, recreacion, deporte, salud, cultura y - edlflcaclones de proptedad deI :

departamento.

Identificar, formular y elaborar proyectos relacuonados con Ia : mfraestructura que b

adelanta la administracion departamental, relamonados con los” sectores ‘de

saneamiento bas:co. educacion, vivienda, recreacion,. deporte, salud cultura"y -

ednf:cacnones propledad del departamento para gestlonar recursos

relac:onados con. Ios sectores de’ was saneamtento basmo educamon . vwlenda

recreacion, deporte; salud, cultura y ednﬂcac;ones de propledad del departamento y en
su efecto realizar yfo revisar actas de inicio, suapensmn. -réinicio, acuerdo de ‘
precios e ot

maodificaciones, recibos parciales, final y liquidacion de Ias obras asu cargo para que
los recursos sean mvertados de una manera eficaz.

“+

Realizar interventorid.a ‘contratos y convenios de Ias obras-deé.la, mfraestructura..que (G

vivienda, recreacion,: deporte salud “eultura y edlflcacone xg[qﬁi‘e‘aé‘a-:"-

departamento y en su-efecto realizar actas de inidio, suspensmn “reinicio;; acuerdo el

precios, madificaciones, recibo parciales, final y liquidacion de las obras a su; ‘cargo
para obtener obras de excelente calidad para los usugrios. = © * A R
Preparar el componentétécnico de las contralamones directas;- tnvnacnones publicas,

licitaciones que adelanta ‘la admlmstrac:on departamental para Eos procesos de'

contratacidn.

Revisar y apoyar tecnicamente los proyectos de Infraestructura que presentan los
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Municipios y comumdad en general para Ia wablildad tecmca Y gestlon de recursos..

8. Realizar las visitas de obra para el control y' seguum:ento a: ass m[smas en Ios que se' S

informa el estado de‘avance ¥ presentacion del- lnforme respectivo

9. Elaborar informes. mensuales de actividades y oS- diie: sedn’ requerldos pon el jefer_';
inmediato para su informacion respecto al estado de la obras objeto de Ios convemos,

' A

l ‘ "."

contratos y ordenes de contrato. ,
10. Emitir conceptos sobre los asuntos de su conoclmlento profesmnal cuando seana
requeridos, para el apoyo a entidades, comunidades'y organismos de control; * -

11. Adelantar acciones para la proteccidn e intervencidon a .favor del . patrlmonlo

arquitectonico urbanistico cultural del Departamento. .
12. Las demas que le sean asugnadas por autoridad competente de acuerdo con el area
.de desemperio. : : .

IV CONOC]MIENTOS BASICOS o] ESENCIALES

Normativa vigente ‘eri construccion de mfraestructura- _ Coe - 5
Normativa vigente'en contratacion estatal C K A
Normas wgentes sobre Gestién del impacto ambiental . ‘ ‘

Administrativo. :
Normas vigentegs'en admlnlstramon publlca

Sistema de calldad
_Normativa wgente sobre Patrlmomo Arqultectomca Urbanlstico Cultural

kY

Noo AN

Conocimiento ‘del Cédigo de ‘Procedimiento Admmtstratwb ¥ de Io Contencmso

V REQUISITOS DE- ESTUDIO Y EXPER]ENCIA

r

EStUdIOS
Titulo profesmnal en disciplina academlca
del nicleo basieo del conocimiento. en
arquitectura y aflnes mgemerla GlVIl 0 afines.

Expenencra
Un ano de experlenma profesmnal

Il. PROPOSITO PRINCIPAL (3 8/8)

'a}}

infragstructura de linterés del Departamento que contrlbuya a. su desarrol]o reglonai‘ P
méjorar las condiciones de vida de la comunidad en general: " " -

ara, X

3 il DESCRIPC]ON DE. FUNGCIONES? ESENC[ALES

».

1. Elaborar presupuestos -analisis de’ premos unitarios’y.
'ejecucmn de 105r proyectos de lnfraestructura-:‘

la admlnlstracson departamental relacidnados. con- Ios sectores de‘ / A
basico, educacién, Wivienda, recreacién, deporte salud cultura y edlfncaclones d
propiedad del departamento para gestlonar recursos. R
3. Supervisar contratos y convenios de-las. obras’ de mfraestructura que: ade]anta la N
administracion departamental en los' dlferentes »mummp[os deI departamento'
relacionados con
4,

re[amonados con los sectores de vuas, saneamrento basmo educamon ‘
recreacion, depofte, - salud, cuiturayedlflcacwnes de propledad del departamentoyenh“
efecto reallzar actas de 1mc10 suspensnon re1n|C|o acuerdo de precms modtflcaclones




iy

Fi
Libestod y-Orden

R RS LS TR R RN 1 U S R TR
_:,‘»,r..j_: R ‘-« g ;. {“ilu \_ I T '-,,)1 L
’ £

Gobernacién . |
de Nariio

o

9.

10.

licitaciones que adelanta la administracion departamental para los procesos de

contratacién. -

Revisar y apoyar técnicamente los proyectos de Infragstructura que presentan los

Municipios y comunidad en general para la viabilidad técnica y gestion de recursos.: "

Realizar las visitas de obra para - control y seguimiento a las mismas y presentac[on de|:

informe sobre el estado de avance y aspeclos de orden técnico a‘ejecutarse.
Elaborar informes mensuales sobre el estado de las obras objeto de: los convenlos
contratos y ordenés de contrato para informacion del jefe inmediato.6 quien, lo requlera. a2

Emitir conceptos técnicos: profesionales cuando- sean. requerldos, ‘para’ el apoyo a
entidades, orgamsmos de control y comunidad en general

Las demas que Ie sean asignadas por autoridad competente. de acuerdo con el .area de N

desempefio.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENQIALES
1. Normativa vigente sobre construccion de infraestructura.
2, Normativa vigente én conlratacién estatal. :
3. Normas vigentes sobre gestion del.impacto ambiental. - B
4. Conocimiento del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contenmoso

Administrativo, *

del nteleo basico-del conocimiento en
ingenieria civil y.,afanes .

5. Normas vigentes sobre administracién publica.
6. Normativa vigente de vias y transporte. .
7. Sistema de calidad. : '
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA I
Estudios . Expenencna
Titulo profesionalien dlSClphna ‘académica Un afio de experiencia profesuonal

e -w-;'_“.’IQENTIFICACION
','vael' ettt e wen ] TEONICOR '
-»:.'Denomlnacmn del Empleo. col | Téenico, Operatlvo. B
' Codlgo S e 314 TR AR
‘.N'c':i"De ca‘rgos' S e 2‘ e A P ety .
Dependencua ' Donde se. ublque el empleo

| ., .| Cargo del Jefe Inmed:ato.

Qmen e;erza supems;én dlrecta

adqulndas para ‘alcanzar. Ios. objetwos de la tematlca del Are de !nfraest’r'u ura
interés del Departamento, que contrlbuyan al desarrollo de. Ias‘-condlmone ] d ‘
comunidad en general - .. : '

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIA ES;
Elaborar planos de obras de infraestructura’ soc1a| de. mteres del Depa

rta}nento con.todas

ias espec1f|caC|ones tecnlcas como parte de los proyectos para que smrvan de herramlenta _
eficiente én - la e;ecucnon’de las obras. ' el
_Actualiizar la Base de, datos correspondiente 2 la contratacnon real»lzada\ por e
-Subsecretana de Infraestructura y Vias. : :

QR Y | '...‘
i

Cotizar materlales de! construcmon y mantener. actuallzadme
para que sirvan de soporte en la elaboracion de: anahmssde‘ (=
en la presentacién - de: presupuestos Y. revuszén de proyectos
profesionales.

Apoyar a los professona!es umversutanos en las \nmtas da’l

nspeccton de obra Zon la to_ )

de medlmones presentacmn de cantldades de obra; reglstro fotograf co de 1os‘estados y - { .

- . L - ?-,.- '&_.

B t.‘ m .‘_f‘ ‘.

Y
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avances de obra para la presentacion de mformes it
5. Mantener actualizado el cuadro de disponibilidades presupuestales correspondlentes a-los-"-
Rubros manejados:por la Subsecretaria de Infraestructura y:) Vids.. " 7. ; e
6. Rendir mensualmente informe de actlwdades al jefe lnmedlato para medur el cumpllmlento
de los objetivos. - Do
7. Emitir conceptos técnicos sobre los asuntos de su conocimiento cuando sean requerldosi G
por cliente externg o interno. 1
8. Elaborar informes de actividades y los que sean requeridos por el Jefe mmedlato para suf NSRS
informacion respecto al estado de la obras objeto de los convenlos, contratos y ordenes de‘_ TR

contrato. g
9. Almacenar en medio magnético y custodiar los planos de mterés de la Secretana de; _._"-;-,-
Infraestructura y Minas. b
10.Apoyar de forma técnica la ejecucién de proyectos ade[antados dentro del Contrato Plan y e
Sistema de Regalias. : b, ‘
11.Las demas funciones que le sean amgnadas por autoridad competente de- acuerdo .con el S
area de desempefio T ——
. S IV. CONOCIMIENTOS. BASICOS ol ESENCIALES '

1. Conocimiento,en lineamientos de dibujo Arquitectdhico y de‘ingenieria. - .. . B T
2. Conocimiento sobre materiales y sistemas de construccién. -
3. Conocimientos basicos para realizar un [evantamiento arqu1tectonlco B P P
4.- Normativa vigente en contratacion. . LI
5.- Conocimientos. en elaboracion de presupuestos. ' T el
Conocimiento del Codigo de Procedimiento Administrativo y de [6 Contenmoso Admlnlstratlvo LA

V. REQUIS[TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA B

Estudios - ‘ Exp’eri'encja .
Titulo: Tecndlogo Delineante de Arqmtectura Un afio de experiencia:relacionada -
e Ingenieria. T

14.2 SUBSECRETARIC DE MINAS

. IDENTIFICACION

Nivel _ Directivo . L
Denominacion del Emp[eo‘:_' R Stjbg,__ecrétérip"ﬁe‘;[\_fliﬁahs;.; T ,
Cédigo: - | T e - T T
— _ _ .01 . . oy

No. De cargos - e 1 i,
Dependencia : '-;..- -

Qafgo del Jefe Inmedia_to:' . l o '- . ‘Secretar:o dellnf‘raestructu_ra y Mlha.s' ; :

t.‘lll. PROROSITO PR!NCIPAL T

»

ida
lmpulsar el desarrollo mtegra! Ve sostembleldel departamento b :
' III DESCR[PC[QN DE FUNCIONES ESENCIALES

minero y de mfraestructura ehergéhca para lmpulsar eI desar
mas deprimidas del departamento :
2, Gestlonar y coordmar proyectos soc1ales y especuales para eI mejoramlento [ntegral de Ias
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o

9.

10. Elaborar el Plan Plurianual de Inversiones a cuatro -afios, Plan de. Accron de |a.

. 11. Realizar los informes ‘de gestion, cumplimiento. financiero °y. por Objell\IOS mformes
gjecutivos, etc., para presentar resultados del trabajo reallzado por Ia Subsecretana de. L

13. Revisar y viabilizar proyectos mineros, eléctricos - especlales presentados ,‘ppr1 las~

14, Coordinar y utilizar los vehiculos y equipos de medrcron tecnrca que se uttllzan para el \

16, Resolver consultas, prestar asistencia técnica, conceptuar y. aportar elementos de leClO I

7. Orieritar y recomendar estudlos [ 1nvesltgacrones relacronados con Ia mrsron sectonal en..'b
“materia de minas, de_ tal’ manera que :promuevan el desarrollo V. cumphmrenta de Ios -
proposrtosyobjetrvos programadosanwel departamenta[ para el subsector. T
18. Participar en las actividades y acciones. de proteccion y cu1dado del medlo amblente '

19, Disefiar los planes vy programas de beneficio de mlnerales, para ia recuperacron de A

20. Las demas gque le sean asugnadas por autoridad competente, de acuerdo con eI area de

comunidades méas deprimidas del departamento.

Preparar las pohtlcas en: materta de: mmas y energia para generar lrneamrentos claros que c

permitan orientar [as inversiones.
Formular el Plan:Sectorial de:Minas para sustentar las’ pohtlcas mmeras del Departamenta.

Participar en la claboracion del Plan de Desarrollo Departamental para mclmr los sectores

minero y energético. .
Supervisar y vigilar los convenios y contratos adelantados’ por Ia Subsecretarla para reahzar
el control y la verificacion de las obras ejecutadas por la entidad. :
Elaborar los pliegos-de condiciones, estudios, términcs de referenc:as etc., en los casos en :
que requieran, para efectuar fa contratacion de acuerdo a jos requisitos.de ley :

Coordinar con los municipios los acuerdos de inversion de reécursos - propios del!
Departamento para los sectores minero y energético, con el proposﬂo de dar partlcrpamon co

directa a las comunidades. y municipios beneficiados. : i
Disefiar los programas y planes de exploracron y-explotacion minera para aumentar el grado '
de cobertura del conocimiento geolagico y minero del depariamento. , e

Subsecretaria, cuadro de indicadores y. metas en !os programas Y. subprogramas
para planificar las- actlwdades que debe realizar la, Subsecretana dé Minas anualmerite, -

Minas del Departamento

12. Participar en todos los eventos delegados por el Secretario de lnfra'estructura.y-Mma_s y del | . L
Gaobernador de Narifio, para dar cumplimiento a las funciones del departamerito en'el ~sectp’r- I

minero.

comunidades, como requ1srto para la fi nancnamon de proyectos de lnversuan con,recursas
propios. - LY

fomento de actividades muneras en el departamento.

115. Proponer estudios; planeacmn formulacion, coordmacron e]ecucnon ¥ regulac:on de'!-'\. v

politicas, planes y programas que en materia. de ‘minas ‘se deban, desarrollar- con'el’ fin de

promover y fortalecer el subseclor cumpliendo con los - Imeamlentos estabtemdos y Ia ERRERRPERE:

normatividad vigente. -~ * -

para la toma de decisiones. relacionadas con la:adopcién:, ejecucmn Y. “gontrol: de ‘108,

programas internes y externos relacmnados con el subsector de minas, contnbuyendo aI o

desarrollo del’ Departamento en esla materia, ST '

T e

conforme a las d:sposuclones legales.

minerales auriferos.

i

desempefio.

v CONOCIMIENTOS BASICOS 0” ESENCiALES

1
2
3
4,
3
6
7
8

Metodologlas actualrzadas en formulacion'y. evaluacron de proyectos. T
Normativa \ngente sobre Mmas y amblental A S
Conceptos basicos del glosarlo geblagicoy minero. A
Técnicas Mineras usadas-a ‘nivel. Departamental y Mundlal S
Técnicas basicas de bénefidio de minefalgs. "~ f el
Técnicas en exploracron y expletacrén ST Lo
Técnicas basicas en proceso "de beneficio dé mlnera[es N
Conocimiento del Cédigos de Procedlmlento Admlnlstra_t_i\io‘-I~y;.-;:_.d_a'$,jl‘ __‘
Administrativo. _ SR L
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA o S R

Estudios .. Experiencia.
: Titulo - profesional en disciplina. académica |Dos afios de expériencig profesional.
del nicleo basico del conocimiento en T "
ingenieria civil y afines, ingenieria de minas,
metalurgia v afines.
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15. SECRETARIA DE RECREACION Y DEP‘ORT_E
L IDENTIFICACION'
Nivel Directivo ‘ -
Denominacién del Empleo: Secretério de Recréaéién y Déﬁorte
Cadigo: 020
Grado: 02 ,
No, De cérgos 1 — : o 2 --; e ‘,;.,f :
Dependencia Despacho del Gobernador  ~ 1 N j.—;
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador A . ; “

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y formular politicas institucionales y de adopcion de planes, programas vy proyectos .
con el fin de brindar a la comunidad narifiense oportunidades de participacion en procesosdel. . . . &
iniciacion, formacién, fomento y practica de deporte, la recreacion y aprovechamlento del P
tiempo libre, en-aras del mejoramiento de su calidad de vida. , L L
l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :
1. Coordinar seglin las instrucciones- del Gobernador, el cumplimiento. de las pO|ItICES.
planes, programas, proyectos y metas relacionadas con las funciones y los objetlvos o
de la secretaria a su cargo. IR

2. Participar en la elaboracién del Plan de Desarrollo del Departamento, especiatmente o
en los que tiene que ver con el plan regional del deporte. ‘ . B 2
3. Presentar ante el Gobernador informe de labores adelantadas en el ejercicio de- sus Co
funciones y relacionadas con el objeto de la secretaria: cuando sea requerldo ‘ R
4. Representar al Gobernador de! Departamento en reuniones, talleres.y demas eventos
en que se requiera su presencia, relacionados con las furiciones de la Secretarfa. - .
5. Propiciar la cooperacién entre las entidades territoriales de 1os dlstlntos mveles de|"
administracion y gobierno para economizar recursos,. optimizar el servicio,y. concentrar:
esfuerzos, en el cumplimiento del objetivo de la Secretaria. ‘ o

6. Formular las politicas téndientes a la consolldacmn Y desarrollo del deporte. :
recreacion y aprovechamlento del tiempo libre en-el Departamento ‘de- Nanno i
7. Orientar la capacitacién de la comunidad, para estimular las diferentés formas dé| o
partmpacuon en el proceso de formacién, fomento, practica y Gultura del deporte, |
recreacion y aprovechamiento del tiempo libre en el Departamento de Narifio, tanto :
entre poblacion infantil, adolescentes, adultos y tercera edad. _ ‘ Lo
8. Fomentar, estimular y apoyar el mejoramiento de las diferentes areas- depor’uvas en

pro de mejorar.la partlmpac:lon deportiva del Departamento en, eventos namonales y e o
departamenta]es -
9. Promover la partlmpamon de las comunidades md:genas negrltudes y- sus B >
organizaciones, ‘en los planes y programas relacionados’ ¢on 1a formacién, fomento f e
practica y cultura del deporte, recreacion y aprovechamiento del tiempo liore en sus|o o
‘respectivos territorios, ‘velando . especialmente por la - mtegracnon como los demas";;_-',_.-'-':e'_:.-'.'.'
sectores poblacionales.dél Departamento de Narifio. T B
10.Facilitar y/o prestar |a asistencia técnica . admlntstratlva a Ios mumcuplos y a las.;'.‘. T .
demas entidades del Sistema Nacional del Deporte, en'el Departémento'de Narifio. © . |. : St
11.Las demas que le sean asignadds por autorldad competente, de acuerdo con el area. T i

. T
H . . E " S Y N

de desempefio.. -
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES e

1. Conocimiento de la Jeglslacmn deportlva . e L e T,
2. Calidad de vida -a:través de’la formacidn;, fomento, practlca y cultura ‘del deporte*_, RO RN

recreactonyaprOVechamlento del-tiempo. Ilbre BN R AR PR
3. Conocimiento del Codlgo de’ Procedlmlento%Admlntstratwo y de Io Contencmso T e

Administrativo. N( S R
¢ - )': ‘57 } . .
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V. REQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENGIA

_ Expériéncia ‘
Dos {2) afos de'experiencia profésional

Estudios
Titulo Profesional -en disciplina académica del
nticleo basico del conocimiento en: Derecho,
economia, administracién, ingenieria industrial
y afines, educadion, profesional en deportes,
educacion fisica y recreacion.

I IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiv‘a .

Codigo: 425
Grado: 07
No. De cargos 1

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe [nmediato:

Quien ejerza supervision directa

1. PROPOS!TO PRINC[PAL

Realizar actividades de apoyo a tareas propias de los nlveles supenores de Ia*dependencla E

aS|gnada para el cumplimiento de las funciones de la éntjdad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES: S
1. Redactar, elaborar o transcrlblr, segin instrucciones, comumcamones actas, informes,

correspondencia, actos admmlstratwos y demas documentos que deba’ produmr
dependencia.

2.Atender personal y telefonicamente al pdblico para suministrar la informacién soltmtada

3:Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir . correspondencia, relacmnada con; asuntos de ;.',

competenma de ia Oficina para su debido cumplimiento.

Ia D

4.Colaborar con el Jefé en la éonsecucion de datos y documentos para dar respuesta a R

solicitudes presentadas.

5.Llevar y mantener actualizados los archivos para orgamzamén y facnlxdad de acceso a !os

mismos,

6.Llevar la agenda de -compromisos del superior .inmediato, - coordlnar con.la. deblda

oportunidad las audiencias, reuniones’ y demés eventos que este deba atender ¥ preparar u | s

organizar los documentos o materiales requerldos

7.Realizar el plan de compras: (materiales y elementos de oflcma) de- forma‘ anual
asi como las solicitudes.periodicas de acuerdo con las necesidades. de 1a :
dependencia.

8.Diligenciar y dar tramite a los formatos de solicitud y reconoc:lmiento de VIatlcos y PR

pasajes. para los funmonanos de la dependencia
9.Mantener la debida reserva’ de mformacnon que corigzca en el, desempeno de sus

. funciones, tanto de la entldad como del talento- humano durante su permanenma yapostenor
a su retiro,

10.Vetar por el adecuado usc de los recursos asignados para el desarrollo de sus funcmnes s

y servicios ofrecidos por su dependencia.
11.Presentar informes sobre las actlwdades desarrolladas y Ios demas que le sean
solicilados, i
12.Llevar el control permanente del correo electromco de la dependenola y reallzar Ias .
notificationes a que hubiere lugar ‘

13.Las demas que le sean asxgnadas por autorldad competente de "acuerdo con eI area de s

desempefio.

oo
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informética y sistemas

2. Conocimiénto del Cédigo de Procedimiento'Adr_ninisfrativo y',dé 'lol'.:Cdnten'q'id._s‘ozf ;

Administrativo.
3. Técnicas de Archivo y correspondencia
4. Técnicas en oficina
5. Normas secretarialqs

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios -Experiencia . o
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, | Tres afios de experiencia relacionada -
conocimientoa  en  sistemas debidamente -
certificado.

Despacho
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16. SECRETARIA DE EDUCACION

. IDENTIFICACION

Nivel - Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Educacion

Cadigoe: 020

Grado: 02

No. de cargos 1

Dependencia Despacho del Gd_bérnaqor_ |

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernado‘r

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y liderar la ejecucion de polmcas estrategias y programas que garantlcen fa educaclon

de conformidad con la legislacién vigente y propendiendo por 1a cobertuia, el mejoramlento d&| S
la calidad y la eficiencia de la educacion de los diferentes niveles, garantlzando urig dptima |-

administracion y manejo de la prestacion de servicio educativo.en el. Departamento de. Nanno

Il DESCRiPCION DE.FUNCIONES.ESENGIALES. . .. .. .. pie b

"[8-. Proyectar respuesta oportuna - o revisar- cahdad de Ias respuestas‘ a. SOIlCItUdeS

1 Apoyar al Gobernador en-la formulacién -de’ politicas” |nst|tuclonales para mejoraru Ia _
prestacion del servicio educativo y buscar la concertacion sectonal del plan educahvo ent,
concordancia con las diferentes instancias del gobierno, temendo en cuenta la normatlva legal

vigente.

2- Coordinar el direccionamiento estrateglco de las funciones de la secretarla de educacnon
para adoptar los planes, programas y proyectos que garanticen el desarrol[o de Ios ejes de Ia
politica educativa.

3- Liderar la interaccion y la comunicacién permanente con los diferentes grupos de lnteres y
con los' actores principales del sistema_ educativo, orientada:-a+la: resolucién’ con]unta de|
problemas, a la adop01on de enfoques y metodeloglas eﬂcaces y aI empoderamlento de Ios S
‘mismos, de acuerdo a los roles que cada quien'asuma. - TR

4- Asegurar la conceptuallzamon de la educacién en sus aspectos de calldad cobertura y -
evaluando. permanentemente sistemas . y. enfoques que. mejoren . Ias -

desarrollo social,
capacidades de aprendlzaje incorporando dentro de las mlsmas metodo]oglas de medm:on
del impacto y la-efectividad dél-proceso educativo.

5= Garantizar la’ formu]aclon aprobamon v ajuste del pIan de desarro[lo educatlvo,d

conformidad con el plan’ nacmnal departamental ¥ mun:mpal de desarrollo con_ eI fm de‘ 'grar'

el cumplimiento y segmmlento de las mietas, polxtlcas y estrategtas de! sector educatlvo

| 6- Evaluar los resultados ‘de EX gestlon de la SE para. poder tomar accsones que permltan

optimizar-su desempefo,

7- Establecer y aprobar -los Ilneamlentos~ generales para la orgamzamon de la gestlon de
matricula- oficial de acuerdo a los parametros - estab]emdos por el MEN Y- Ios requerlmlentos
del servicio educativo en- departamento de Narifio, . - - A S
o

correspondencia que lo reqweran Y’ flrmar cuando corresponda BRI

gl
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‘establecidas por la Oficina de Gontrol Interno del ente territorial y la normativa vigente. - : . .|
24- Rec1b|r analizar y aprobar .- la: inclusion en el infarme final de auto evaluac;on |nst|tu0|onal_ R
y!o el mapa de riesgos lnstltucmnal Ias recomendaclones generadas por Ia Oflcma de Control' oo

manera oportuna para su anah&s demostrando la transparencla de: lasAdmlmstracnon o

26- Atender requerimientos dé los entes externos de- control |ds cuales Gonsistenen’ atenclon' Tt

.cuando corresponda oportinamente. ©o

dacente, directiva docente y administrativo para garantlzar en desarrollo mtegral deI personal y' '
de su familia '
12- Colaborar en |a elaboracién del plan de formacion y capacnamon para que el personai de- :
la Secretaria de Educacién cuente con las- competencias' necesarias - para un dptimo|
desempefio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad- de vida desarro]lando' L
programas que permitan incrementar el sentido de pertenencla y fa satlsfaccnon en’ el| -
desempenio de sus funciones. CE

13- Suscribir el acto administrativo de lnscnpcmn ascensg o actuahzacnon en escalafon_‘v' LE
| docente para cumplir con los derechos del personal docente. o o

14- Suscribir el acto administrativo de reconocimiento de prestaclones socnales para cumpllr
con los derechos del personal docente.

15- Aprobar los listados y reportes de némina de manera oportuna con eI fin de caneiar los
salarios al personal docente, directiva docente y administrativo. - : ,
16-Asignar los interventores o supervisores internos de los contratos o.convehios suscntos por'- ‘
la Secretarfa de Educacion, con el fin de realizar seguimiento y- postenor lquIdamon ales| -
mismos asegurando de parte del contratista o proveedor, el cumplimiento a. Ias normasg N
establecidas y a los términos contractuales.

17- Revisar y aprobar el acta de liquidacion de los contratos o convenios.

18-Verificar, aprobar y gestionar la aprobacién del presupuesto asignado al sectdr educacmn_ USRI

ante el Gobernador y las instancias pertinentes, con el-fin.de garantizar la viabilidad financiera . ‘
y ejecucion de los programas, proyectos, planes de accion y operaciones diarias’ de la SE..

19- Verificar las solicitudes de modificacion del presupuesto y-solicitarlas, en los: casos- en que’ W

aplique, al Ente Territorial para su aprobacion : con el fin de ‘que’ seari - mclwdas en el- ’
presupuesto de la Secretaria de Educacién. y
20- Analizar los informes de gestion presentados por el drea Financiera y determlnar las

acciones a seguir de acuerdo a los resultados obtenidos del andlisis y presentarios-a’ fos
organismos de control cuando se requiera. .
21- Efectuar seguimiento y control a la ejecucnon del presupuesto aSIQnado a Ia SE para :

asegurar su correcta utilizacién.

22- Revisar y aprobar los informes que la Secretaria de’ Educac;on enwa aI Mlnlsterlo de N
| Educacién y a los demas entes de control. : S

23- Implementar el desarrollo del sistema de control interno en Ia Secretarta de Educaclon y \
los establecimientos educativos, dandoe cumplimiento "a los lineamientos - y. pOI[tIC&S

Interno del.Ente Territorial. {
25- Responder a lo solicitado por los entes de control, con: el fln de entregar Ia lnformaclon de

a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion:de- 1nformes eventua]es 0 de :
informes periddicos. :
27- Acatar y ejecutar las sanciones o degcisiones resultantes de Ios procesos disc:ipllnanos'
instaurados al personal de la SE. |
28- Asignar al servidor. encargado de atender los requer[mlentos de’ Ios organlsmos de control

29- Firmar y dar.cumplimiento a las acciones jUdICIales con eI fln de acatar Io establecndo por AP

los organismos competentes, ‘ B
30- Proyectar o revisar-la calidad de las respuestas a petlclones que Io reqmeren y flrmar s

31- Participar o delegar a un funclonario ante el Comité .de de Concmacnon del Ente L
Territorial, cuando este ‘sea convocado, con -el fin de coadyuvar en‘él estudio de: 6asosi [
determinaclon de la wablhdad de las concnlac:ones b3 rewsnon de Ios enfoques de [a_
administracion. . L
32- Suscribir los actos admlnlstratlvos que le correspondan a Ia Secretarla de Educacmn con
el fin de formaltzar las’ actuaclones y decisiones. v R
33- Asegurar que toda la. SE ‘cgnozca vy comprenda fa |mportan0|a de satlsfacer tanto los
requisitos del cliente como los: Iegales y regiamentarlos I y

34- Establecer y actualizar'la polltlca V. Ios ObjethDS de cahdadfde'la SE los cuales debe ser
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adecuados al proposﬁo de la SE y asegurarse de su comunicacion y entendlmlento por todos
los funcionarios.

adecuacion y convenlenma garantizando la mejora continua. ]
36- Las demas que le sean asignadas por el- supenor inmediate.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacnon esfratégica.
. Planeacidn del sector educativo.
Anélisis de informacidn.
Sistema de gestidn de calidad.
Legislacion del sector educativo.
Conocimigntos en administracion publica
Cédige de Procedimiento Administrativo y de lo Contenmoso Adm[nlstrativo

Noos LN

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica |Dos afios de experiencia profesional

del ntcleo basico del conocimiento en

Derecho, Economia, administracion vy
educacion,
1. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial B

Denominacion del Empleo: Secretaria Ej’ecuti\}a

Cadigo: 425

Grado: o7

No. de cargos 1 . .
Dependencia Donde se ubrque el empleo ' T

Cargo del Jefe Inmediato:

I. PROPOSITO PRINCIPAL

asngnada para el cumplimiento de las funcmnes de la entldad

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Redactar, elaborar o transcribir, segiin instrucciones, comunlcaclones actas

producir la dependencia.
2. Atender personal y telefénicamente al

solicitada.
3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir correspondenma reiacmnada con
asuntos de competencia de la Oficina para-su debidé’ cumpllmlento. e

4. Colaborar con el Jefe en la consecucidn de datos y documentos para
respuesta a solicitudés presentadas.

acceso a los mismos.

preparar u organlzar los documentos o} materlaies requerldos e
7. Realizar el pfan de.compras (matenaies v elementos de’ of;cuna) de forma anua]

asi como las solmttudes periddicas de acuerdo con las nece51dades de- Ia

informes, correspondencia, actos administrativos y. demas documentos que deba '

B3

356~ Llevar a cabo las revisiones del sistema de gestlon de la cahdad para evaluar sur efcama i

QUIen ejerza superwsmn d|recta L

Realizar actividades de apoyo y tareas propias de los nlveles superlores de Ia dependenma

'dar‘ KR

6. Llevar la agenda de compromlsos del superlor mmedlato coordlnar confla deblda S
oportunidad las audlencuas, reuniones y. demas -eventos’ que_,este deba atender y e

[N

Pflb“'CO para suminijstrar la. info’rma’cién_ S

5. Llevar y marntener actualizados los archwos para organazamon y facnhdad de
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dependendja.
8. Diligenciar y dar trdmite a los formatos de solicitud y reconocimiento de VIatlcos y- '
pasajes para los funcionarios de la dependencia "
8. Mantenerla debida reserva de informacién que conozca. en el desempeno de sus do o
funciongs? tanto de la-entidad como del talento humano, durahte su permanencla 2 TR RN LR R
postenora su retiro. R R
10. Velar por‘el'adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de sus
funciones y servicios ofrecidos por su dependencia.
11. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas y los demas que le sean
solicitados. : S e
12, Llevar el control permanente del correo electronico de la dependenma y reahzar Ias- R
notificaciones a que hubiere lugar, R
13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con ell. =
area de desempefo.’ L

. IV. CONOCIMIENTOS BASICOS o) ESENC[ALES

1. Conccimientos Secretariales.
2. Normativa vigente en Secretariado.
3. Técnicas de Archivo y Correspondencia. : ‘ :
4. Relaclones Interpersonales. ‘ R
5. Conocimientos en sistemas. . o =
6. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Admmlstratwo L L AN

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _ ' e L v

' Estudios Experienma _
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, | Tres afios de experiencia relamonada.
conocimiento  en sistemas debidamente . e
certificado. :
L. IDENTIFICACION o
Nivel Profesional : -'
Denominacion del Empleo: Profesional Unive;si_tario‘ _ . : U
Cadigo: 219 ' . S ':"" j;__-s,.__-.‘ B
Grado: 04 BRI
No. De cargos ' ' 1 _ 3 :
Dependencia ' | Donde se ub1que el empieo S R 1 )
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza superwsmn dzrecta o . " o “
ll. PROPOSITO PRINGIPAL ‘ D

Velar por el cumplimiento de [a Constitucion Politica y normativa \ngente en desarrollo de las ﬁ : o

politicas educativas del Departamento, asi como apoyarjur:dlcamente la ]abor mst:tucnonal de
la Secretaria. - o

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIAL—ES '

1. Representar al Departamento n procesos Judlclaies Y extrajudlmales para ejercer Ia -
defensa técnica de los intereses del mismo. ,
2, Preparar los proyectos de actos administrativos para [a toma. de decnsmnes de la A
Secretaria. o
3. Preparar las respuestas a derechos de peticion -y consultas escntas para atender ias G .
actuaciones administrativas promowdas ante la Secretarla o N
4. Estudiar y preparar las respuestas alas accmnes oonstltumonales lmpetradas en contraj O '
del Departamento para ejércer la defensa judiciali . ' T
5. Estudiar los actos administrativos para establecer el Ileno de reqmsﬂos legaies y -
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8.

9.

11.

constitucionales.
Apoyar juridicamente al Gobernador y la Secrefaria de Educacmn ¥ demas funcmnarlos ',
de la dependencia € instituciones' educativas que lo soliciten’ para que las. actuamones .
administrativas se ajusten al Ordenamiento juridico vigente. '
Emitir conceptos juridicos conforme
situaciones administrativas cuandose solicite.

Ejecutar las actividades, planes, programas y proyectos de la Secretana de Educaclon

- para garantizar el cumplimiento de las labores administrativas y. operatwas de.la: Entldad o
Manejar el sistema de informacion de la entidad que fe sea aS|gnado para opt[mlzar eI st

desarrollo y control de los procesos de la dependencia,

10. Suministrar la informacion necesaria sobre la ejecucion de actlwdades planes programas

y proyectos de la Secretar:a de Educacion, de manera'precisa y oportuna a'la comunldad
educativa y en general para su conocimiento. '
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefrio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o opwN

Constitucion Politjca.

Derecho administrativo. ‘ : - A
Manejo de sistemas. ' IR
Normativa wgente del sector educativo. o
Normativa vidente del Departamento Administrativo de Funcion Publlca, Carrera
administrativay_escalafon docente.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contenc;oso Administrativo . B e
‘¢ V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA - '

del

Titulo profesional en disciplina académica

Derecho.

Estudios Experlenma

Un afo de experiencia: profesmnal v un ano de .
experiencia en |ItIgIO C : -

nicleo basico del conocimiento en

la normatlva mgente para atender dlferentes\
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L IDENTIFICACION- P
Nivel ' “TDirectivo R
Denominacion de| Empleo: Subsecretario de Planeacion Educaﬁva:“y — .
Cobertura ' Coe e
Cadigo: 045 L IR R
Grado: , 01 . - - S RS .
No. de cargos 1 _ ' o
Dependencia T ‘Secretaria' de Educaclon A P
Cargo del Jefe Inmediato: Secretano de Educac[on ' — ‘ L ';3_-‘

I, PROPOS[TO PRINCIPAL - Ty

. - PR : I R -USAY S
PR v g R
T

Dirigir y planear el desarroﬂo de los procedimientos defmldos para Ia orgamzacnon de la gest:on : N
de cobertura del servicio educativo, prestando apoyo tactico para evaluar la. mformamon de la)| - .o
oferta en lo referenté a proyeccién y asignacion de cupos.para-los EE oflclales ‘asf como en
las actlwdades invelucradas en la auditoria de matricula. : S T

Ili: DESCRIPCION DE FUNCIONES: ESENC!ALES

1. Coordinar, superwsar y. controlar los procedimientos retaclonados con Ia sollcltud reserva
traslado, asignacion de’cupos oficiales y matriculas. .
2.. Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con eI fm de asegurar eI
cumplimiento de los objetivos del drea o grupo de trabajo. ~ i
3.Verificar y gestienar las realizaciones de las evaluaciones en las fechas programadas Junte ‘
con su respectiva aprobacion en un porcentajes de asistentes igual o superlor al; 80% - (SN
4. Analizar y evaluar la informacidn de oferta educativa del Establecimiento” Educatwo para
definir las estrategias de continuidad en los establecimientos educattvos . T
5..Revisar y conformar el Banco de Oférentes; calificar y seleccwnar a ios oferentes temendo S
en cuenta los criterios de eieglbllldad y Ios parametros- tecmcos y !egales establec:dos para tala ot
_ efecto. S ;
*-. : 6. Hacer seguum[ento a las acciones preventivas y correctlvas deﬂmdas para ehmlnar Ias_
causas de las no conformidades rea!es o potenciales ldent|f|cadas en’ los procesos con el firy,
1de garantizar la calidad del serwmo y el mejoramtento continuo’ de laSE. - :
7. Participar activamente ‘en. las funcmnes descritas en eI Comlte D_II‘eCtIVO, ._Comlte dé
Caberiura, Comité de Capacitacion, ‘Bienestar e Incentwos y Comlte de Comq caciones- .
8. Las démas funciones amgnadas por la autondad competente de*acuerdo'con el mvel la
naturaleza y el area de desempeno del cargo. L e

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1-Legislacion y funcionamiento del sector educatwo : Co
2-Manejo de herramientas’ ofimaticas, Internet-y Base de Datos.
3-Conocimiento.en manejo de indicadores y anélisis estadistlco avanzado .
4- Sisterna de Planeacion estrateg;ca. .

5- Formulacion y evaluamon de proyectos
6. Codigo de Procedimiento Admlnlstrat:vo y de lo Contencwso Admlnlstratlvo S
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V REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA o
Estudlos ' Experlencaa B
Titulo profesional er'disciplina académica del ’ BT
nicleo béasico del conocimiento en Derecho, Dos afios de experrencra profesmnal
Economia, administracion y educacion. ' .
. IDENTIFICACION _ |
Nivel Técnico R
Denominacion del Empleo: Técnico Operatlvo T [
Cadigo: 314 - SRR, [ S
Grado: 06 T PR
No. de cargos - . 1 SRR RO ;!
Dependencia ' Donde se ubique el empleo | L
. . . X _;,4_;.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa L _ _ R
. I. PROPOSITO PRINCIPAL : N (P '1
Apoyar técnicamente y operativamente el desarrollo de las actividades de la Subsecretarla de o s N
Planeacion Educativa, compilando la informacion provenlente de los establecimientos |- FEER

educativos relaciGnada con la matricula teniendo como base las dlrectrlces del Mlnlsterlo de| -«
Educacion Nacional. Lo

R 127- e

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Colaborar en tareas de digitacion, registro y actualizacion. de documentos y formatos de
registro de matricula y demas variables contenidas en normas. vigentes establemdas por ell. .
Ministerio de Educacién y DANE, para generar registro$ de estadisticas del sector| ¥t 1A
educativo oficial y privado del orden departamental. : " A
2. Atender a los clientes internos y externos sobre procesos relacionadas con. lar captura de e
informacu)n del sector educatlvo para mantener actuallzada Ea mformaczon del sector. B
3. Colaborar y cooperar con los miembros del equipo: de trabajo*'para generar toda Ia
informacion estadistica del sector. .
4. Ejecutar las acciones necesarias para resolver pequenas d|f cultades o probtemas
cotidianos, proponiendo mejoras
5. Apoyar al Subsecretario en las labores admlmstratwas para el desarrollo eflcaz de Ias P
@9 politicas de cobertura educativa. N RN
6. Apoyar técnicamente a los responsables de reporte de mformamon para que esta.-sea .
entregada sin inconsistencias y de acuerdo a los parametros establemdos ‘por-él MEN o
7. Apoyar al subsecretario en labores de capacitacion para depuraclon en Ia captura de E
informacion del sector educativo. : R
8. Recepcronar consolidar, verificar y reportar la mformamon esladlst:ca al M|n|ster|o de "
Educacién Nacional via Internet, para su validacion. S
9. Apoyar en .el proceso CO1, por la cual se establecen .las.directrices, crltenos y e
procedimientos y cronograma para la organizacién del proceso de aSIgnamén de' cupos Y, e
matricula para los niveles -de- preescolar ‘Bésica y Media; de :los estableclmlentost
Educacion formal de caracter oficial en los 61. Municipios | no certlflcados de Nar:no !
10. Capacitar en el Slstema Iritegrado de Matricula, cormo® medlda de refuerzo para eI
entendimiento en los [meamlentos en la Gestion de la’ Cobertura del serwmo Educatlvo a
los responsables de dlChOS .procesos. oo T TEL T .
11. Soportar tecmcamente A comp[ementar la ejecumon de las actlwdades relamonadas' con-la
gestion, segmmxento y venf“cacuon de reglstros vahdados por SlNEB LIt :

ey

.'a,

. a 1. f
_temendo en cuenta Ios parametros de tlempo def:nldos en eI cronograma del proceso de »
matricula. RN
13. Apoyar al secretario de educamon y al Subsecretano en’ 1a asesofia permanente en las T
novedades que puedan presentar en Ios EE en cada una de las etapas del proceso ,de




6 -
de Narlno L
hhetlud ¥ Orden

matricula. :
14, Realizar archivo.de Gestion.
.| 15. Atendér solicitudes'y requerimientos. -

16.Las demas que le sean aS|gnadas por autoridad competente de acuerdo con- el area_

desempefio. - o e

IV. CONOCIM[ENTOS BASICOS O ESENCIALES '

Manejo de Slstemas.

Conocimiento de la normativa vigente del sector educatlvo

Manejo de procesos estadisticos.

Manejo de procesos de informacion para consolidacion de datos.

Codigo de Procedimiento Admlmstrat:vo ydelo Contenmoso ‘Adniinistrativo -

O W

V. REQUISITOS DE-ESTUDIO Y EXPERIENCIA

- Estudios Expenenma N
Titulo de formacién tecnoldgica en sistemas y/o | Un afio de expenenma reiacmnada :
terminacion de estudios del pensum académico
de educacion superior de las mimas areas.
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16.2 SUBSECRETARIA DE CALIDAD EDUCATIVA
l IDENTIFICACION
Nivel ' Directivo ‘ n
Denominacion del Empleo: Subsecretario de Calidad Educati'va_' e S r -
Codigo: ‘ 045 - — e L
Grader 01 . - ‘ —— . .‘
No. de cargos 1 | _ |
Dependencia Secretaria de Educacion
Cargoe del Jefe Inmediato: Secretario de Educaciéh
Il. PROPOSITO PRINCIPAL- ‘ .
. Planear, verificar, realizar la estrategia para la aplicacion de las pruebas SABER® y promover P S
. la utilizacion de los resultados de las evaluaciones a docentes y directivos como insumos: ' -‘s'.-' S

para el perfeccionamiento de los planes de mejoramiento, propendlendo por ia calldad del
servicio educativo que prestan los Establecimientos Educativos Oficiales y no oficiales.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacmnados con la Gestion de la Caildad :
del Servicio Educativa en educacian pre-escolar, basica y media.

2- Garantizar la calidad del Servicio Educativo a través de la coordinacion y el segu1m1ento
de las actividades dirigidas al mejoramiento continuo en la prestacién del Servicio Educativo. | ..
3- Evaluar y aprobar las estrategias, proyectos y politicas definidas para el mejoramlento de T
la calidad del Servicio Educativo. _ R
4- Hacer seguimiento y control-a las acttwdades gjecutadas por los profesionales : N
de evaluacion educativa y mejoramiento 'y realizar la evaluacién del desenipefio. de éstos.
5- Liderar el comité de Calidad Educativa, a través de la planeacion, ejecucnon Yy
seguimiento a los procesos relacionados con la Gestién de Calidad del’ Serwclo
Educativo en educacion pre-escolar, basica y media. ' ' |
6- Fijar criterios para el direccionamiento estratégico para la prestamon del Servuclo et
7 Educativo, bajo condiciones Optimas de calidad que garant[cen el cumphmlento de Ios I
. registros estadisticos por el Ministerio de Educacion Nacional.” g
7- Par’ucnpar activamente en las funcicnes descritas en el Comtte directivo, comlte del v
comunicaciones, comité dé- calidad educativa, comité departamental de formacnon de T
docentes y comité de capacitacion, btenestar e incentivos. . e
8-Las demas funciones asighadas por la autoridad competente cle acuerdo con eI mvel [ |
naturaleza y el drea de- desempeno del-cargo. Lo

IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién y funpuon,amlento del sector educativo.

Administracion Educativa. o
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet. SR TY KO
Modelos educativos, pedagogia y desarrolio, iumano. . A T R L
Codigo de Procedimiento Administrativo y de'lo Contencloso Admmlstratwo = '

oL =
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA_ | |
- Estudios - o Expenencla AR
Titulo profesional en. disciplina académica Dos afios de expenenma profesmnal SRR K
del nlcleo béasico del conocimiento en ERREREE R
Derecho, Economia, administracion y|
educacion.
L IDENTIFICACION

Nivel Asistencial .
Denominacion del Empleo: [Auxiliar Administrativo -
Cédigo: 407
Grado: 05
No. De cargos 1 , .
Dependencia | Donde se ubique el empleo . | I
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supervisién direct_a' .

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el desarrollo de actwldades relacionadas con la. capac:tacnon del personal mternd :
|y externo dei Sector Educativo.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES: ESENCIALES

1. Dar respuesta a los  oficios y demas documentos as:gnados para summlstrar la:.;; Can el

informacién requerida.

2. Atender personal y telefénicamente al publico, docentes y comumdad en general ‘para’

brindar informacion a lo solicitado.,

3. Archivar la correspondencia de acuerdo con los procedlmlentos estabiemdos para-:‘- S

mantener los registros organizados y de facil acceso.

4. Apoyar logisticamente en los eventos de capacitacién, - tal[eres v conversatorlosr
programados” por la Secretaria de Educacién para - el exuto ‘en’ el desarrollo de Ia-‘
capacitacion.

5. Recibir, radicar y clasificar diariamente la correspondencia recnblda y dlstrlbulrla entre‘-,

los funcionarios que corresponde para el lramite del-caso. . - - R TR

6. Enviar documentos, penodlcos grabacnones en CD sgbre temallca de[ sector educatwo S
procedentes del Mlmsterlo de: Educacién Nacional -a : los Dlrectores de Nuo[eo del_’- vy

departamento para su conoclmaenlo 'y actualizacion. _-'~ . - REE
7. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al area de '

desemperio. oy . R et

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES IR

1. Tecnlcas de Archivo y correspondencia.
2. En sistemas. ‘

3. Relaciones mterpersonales

4, Codlgo de Proced|mlento Admlnrstratlvo y de lo Contencloso Admmlstratwo
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de . bachiller en cualquier

Estudios | ;E)-cperiencia

modalidad, conocimiento en  sistemas | Un afio de experiencia rela'cic':npada'

debidamente céftificado.

.  IDENTIFICACION

Nivel ' Profesronal

Denominacion del Empreo: Profesronal Umversutarlo

Cadigo: 219

Grado: _ 04 ‘ _
No. De cargos 2 . S 1
Dependencia - | Donde, se ubigue el empleo_ .,.

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza supervision-directa -

Il. PROPOSITO PRINCIPAL (1-2)

Promover una educacian formal y no formal de calidad para que los benefrmados mgresen al -

sistema educativo y reciban una formacién reflexiva y partlcrpatlva en €l desarrollo Iocal

regional y nacional. R

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar técnicamente a [os alcaldes y directivos docentes en la identificacion y adtpcmn :

de programas y proyectos para el desarrollo socioecondmico de Ja region.

Orientar en la implementacién de los centros de educacion” formal'y no: formal para que b
estos se ajusten al marco legal en la preparacion academlca y,lab.oral de sus .

integrantes.

Capacrtar a docentes y directivos. docentes en modelos pedagoglcos para ser apllcados

a jovenes y adultos en el programa de educaciénide adultos,’ como estrategla en la
disminucién de la tasa de analfabetismo existente en-la'région. S 4

Promover en los municipios, con alcaldes, docentes y directivos docentes la inclu‘sién‘ ST
del menor trabajador al sistema educativo como alternativa para la dlsmlnuclon de [a "

fuerza de trabajo infantil.

Realizar visitas periddicas de seguimiento a las mstltumones que estan trabajando en eI b

programa ‘de alfabétizacion del departamento de* Narlno y-Constatar.’la’ prestamon deI
servicio, haciendo los correctivos necesatios para mejoramlento del'servicio. educatlvo
Evaluar en los distintos municipios el programa de educacién de: .adultos. tarito ‘én la

basica primaria como en la basica secundaria para ‘constatar [ogros y: debllldades ¥
desarrollar estrategias para el mejoramlento de laeducacion.. . - IR e

Presentar informes’ al coordinador del programa sobre las. drstmtas acclones reallzadas
en los muriicipios, de acuerdo al proyecto Narifio tefritorio’ libre de analfabetlsmo para

estudiar alternativas de solucion a‘los problemas encontrados en las dlferentes regrones,

del departamenito.

Realizar visitas de seguimiento a los centros de educacuon no formal para constatar Ia Ll

calidad dei servicio educativo.

Las demas que le sean asrgnadas por autoridad competente de acuerdo aI area de o

desempefio. ‘ w

PN

Iv. CONOC]M[ENTOS BASICOS O ESENCIALES L

Normativa vigente sobre educacron

Normativa vrgente -sobre’ transferencras
Conocrmlentos en planes educatlvos nacronales
Conocimiento en estandares curnculares para adultos:
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Ll
5. Utlllzamon de metodologlas flexibles.
6. Construccién de currlculos perhnentes ' ‘ ' R
7. Cddigo de Procedtmlento Admlmstratlvo vy delo Contencloso Admlnlstratlvo R0l IRAFATEN

V REQUISITOS DE ESTUD[O Y EXPERIENCIA

Estudios _ Experiencia e
Titulo profesional’en disciplina académica del e
nucleo  basico © del conocimiento  en]Un afio de experiencia profesional BT
Economia, » Contaduria Piblica, o
Administracion o educacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL (212) I R
Disefiar, coordinar dirigir, apoyar e: |mplementar programas. educatwos y especaales‘ quel -
respondan a las. necesidades educativas para: mejorar Ia eficiencia, - calldad y cobertura cIe L

la educacién en el Departamento.. E

v

@ iIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES E'SENCIA'LES e

1. Apoyar y orientar a directivos docentes, de las Instituciones " y Centros Educatnvos -en Ia :
legalizacion 'y actualizacion de requisitos, para que los establecimientos: educatives -
cumplan con los lineamientos establecidos por el Ministerio .de Educacién Nacronal

2. Coordinar actividades Pedagdgicas, como seéminarios y talleres dmgldos a docentes y
directivos docentes, para‘actualizar y fortalecer sus conommlentos y experiencias. |

3. Socializar e informar-a las comunidades educativas de los’ municipios: ng cértificadas. del YESN
Departamento, sobre las disposiciones legales: emariadas del Mmlsteno de Educamon
Nacional, para que estas sean aplicadas en cada uno: de Ios establecnmlentos C Ty
educativos. 20 SRR

4. Designar a los Supervisores de Educacion con el fin de realizar visitas a las Inst:tuc:ones I
y centros educativos para control, seguimiento y- verificagion de los: requns:tos de.
Licencias de Funcionamiento, .Acreditacion de Estudios . ¥ Autonzacuon OflClaI de L
funcionamiento de los centros de educacion no formal, ‘

5. Recepcionar, Verificar y hacer seguimiento a los mformes de, v:sﬂa de los Superwsore
para proyectar los actos administrativos Licencias de’ Funcionamlento Acredltac:[on de
Estudios y Autonzamones Oficiales de [os d:ferentes establecumlentos educatlvos de!

- : - Departamento.de Narmo .

.' 6. Realizar seguimiento y control a los proyectos educatwos mstltucuona!es (PEI) y
propuestas pedagégicas, ‘columna vertebral de’los. esfab!emmlentos educatlvos"'p_ara s
verificar el cumplimiento de requisitos en el ofreclmlento de.una, caltdad educatlva'dlgna "
en beneficio de las comunidades. o

7. Dar respuesta adecuada y oportuna a las petmlones realizadas a la Subsecretaria dg oy
Desarrollo Pedagdgico, para satisfaccion de. los requerlmtentos del cllente mterno yl-
externo.

8. Las demas que le sean as:gnadas por -autoridad competente de acuerdo aI area,de
desempeno -

v, CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Normativa vigente sobre educacion.
Normativa vigente sobre ¢l sistema general de partlmpaclones

-Conocimiento de Ta normatlva wgente sobre componentes pedagogmos y Proyecto
Educativo Institucional. . . - SRR BRNTRE N
'Normativa vigente'sobre Educacnon Forma! Para- Adultos y ng formal ISP |
. Normativa vigente sobre Evaluamon de Estudlantes e Instltuclonesw 'ducatlvas" .

X

._Cddigo de Procedimuento Admlmstranvo Y- de Io Contenmoso.Adm|n|strat|vo

OUh WN

et oEYT
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo  basico del conocimiento ~ en
Economia, Coritaduria Publica,
Administracién o educacion

" Expériencia

Un afio de experiencia profesional -

"
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Humanos, Servicio de Atencion al Ciudadano vy Correspondenma Gestlon Adm|mstrat|va
Servicios ]nformatlcos y Financiera

I

1tl. DESCRIPCION DE FUNC!ONES ESENCIALES

1- Apoyar y coordinar las actividades requer:das para la gestlon de los’ procesos de Recursos

Servicios Informaticos y Financiera,

2- Realizar la planeacién, seguimiento y analisis de las politicas y actividades de los procesos
a su cargo y generar los informes para la alta direccion de la Secretaria.

3~ Definir, planear la ejecucion y hacer seguimiento en conjunto ‘con los: lideres de Ias dreas: de
Despacho, Calidad, Cobertura, Inspeccion y Vigilancia y Planeacion las- acciones’dé asistencia.
técnica, apoyo e inspeccién a realizar de manera desconcentrada en cada’'una de. lag
jurisdicciones correspondientes a las unidades desconcentradas eXIStentes én Ia Secretar:a
4- Preparar los planes de accion dél area teniendo. en cuénta los Ob]etIVOS'de cada«unaﬂy-!_q :
programas y proyectos de la Secrétarfa, con la .coordination dy aprobamon ‘deli C
trabajo de planeacion, para verificar, ordenar y coordinar-las acciones,. proyectos ¥ recursos

que son de su competencia.

no certificados y establecimiéntos educativos asl.come al portafoho ;de servnclos de':ia

correclivos necesarios cuando se reqwera . . Y

e interpretar los datos obtenidos de la'percepcion de la atencion al cludadano en Ia Secretarla

mejorar el servicio prestado por la Secretaria. S
8- Generar y planear las aclividades relacionadas con"la admlnls_tramon de Ia planta"'.dw
personal docente, directivo:daocente:y- admlnlstrat:vo de.la SE; dey acuerdo a Ias-'no'r 151y
objetivos vigentes, con el fin- de- presentarlos ante ek MEN Wy eI Ente'Terr:tqnaI L
9- Generar y planear las acciones que debe efectuaria SE. para’ cumphr-con‘ios procesos de-
seleccion, concursos. docentes, concursos admlmstrativos, nombram[ento e: mduccmn del

personal para ‘garantizar el cumpl[mtento de’las- normas a qué: deba someterse ]a SE Ve ai‘
adecuado uso de los recursos. w

.

administrativo de la SE,

11- Colaborar en la elaboracmn del pIan de formac:lon y capacntamon para que el Personal de

Generar y dirigir las politicas y actividades de la gestion de- los Procesos de Recursos' :

Humanos, Servicio de Atencién al Ciudadano y CorrESpondenCIa *Gestion Admmlstratlva

'qu1po ’de ;.
que 'se van a desarrollar en [a vigencia, y dar cumpltmlentos a‘las'metas: prevustas en el plan‘ R
5- Elaborar el plan de asistencia técnica del 4rea, de acuerdo a Ta demanda de- Ios munIClpIOS S

Secretaria, con el fin de llevar a cabo las accmnes requerldas para gl fortaIeCImlento de su s
‘gestion. b
6- Analizar la informacion consolidada de los reportes de atenmon al c:udadano preparar
oporiunamente la reunion mensual de seguimiento y presidir la misma con las areas de la|.. -
Secretaria de Educacion con- el fin de verificar la mformamon estableCIda y generar los A

7- Determinar mecanismos para identificar neceSIdades y expectatlvas de Ios cllentes anallzar 2

de Educacion y proponer estrategias de mejoramiento deé- acuerdo a Ios mtsmos con e[ fln de Tel

10- Determinas los cargos a proveer de Ia p]anta de personal docente dlrect[ve docente y Lo

¥ _:cIeNarInoa .
Eibestad y Orden .
16.3 SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ’
L WENTFICAGION ..

Nivel Directivo _ s
Denominacién del Empleo: Subsecretario Administrativo y Financiero,
Caédigo: | . 045
Grado: ' 01
No. De cargos | 1
Dependehcia ' ) o Secretarla de Educacién . L
Cargo del Jefe inmediato: ' - Secretano de Educacmn A B
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la Secretaria de Educacuon cuente con las competencias necesanas para un optlmo ’
desempefio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad dé vida desarrol]ando .

programas que permltan incrementar el sentido de pertenenma y Ia satlsfaccmn &n el
desempefio de sus fungiones.

12- Llevar a cabo &l pf‘oceso de evaluacién del desempefio, del personal asuy cargo con elfin{

de dar cumplimiento a'la normativa vigente y promover el desarro[lo mtegra[ de los
funcionarios. .

13- Establecer y V|g|Iar el plan de capacitacion y bienestar, asi como la eva[uamon de.
desempefio del personal docentes, directivo docente y admlnlstratlvo para asegurar eIi :

cumplimiento de los objetivos propuestos.
14- Dirigir y vigilar las acciones que debe efectuar la SE para cumpllr con la mscnpcron

ascenso o actualizacion en el escalafén docente y carrera admiriistrativa el personal docente, S
directivo docente y administrativo respectlvamente para garantlzar el cumpllmlento de Ios KA

derechos del persgnal, de acuerdo a las nermas vigentes.

-3

15- Generary planear las politicas para la ejecucion del proceso de. |IC|UIdaGIOH de némin _'deI '
personal docente, directivo doéente y administrativo para efectuar. su Fespectiva aprobaclon‘ de| -

acuerdo a los pardmetros y normas vigentes, velando por el pago oportuno de 10§ salanos y '

prestaciones sociales del personal de la SE.

16- Dirigir y controlar el archivo de las hojas de vida del personal docente, d:rectlvo docente y o

administrativo, para asegurar que el flujo de la informacién correspondlente sea oportuno yloov

confiable.

17- Presentar al comité de compras los informes de gestion de acuerdo a los resuitados e

obtenidos de las revisiones de seguimiento a la gestién del plan de- compras presentando las ET

causas y correctivos requeridos, con el fin de ajustar las desviaciones en los casos en que: se. ‘o

requieran. Diligenciar formato de requ131c:10n de compra y estudio de conveniencia y vigbilidad, .

con el fin de solicitar los bienes y servicios requeridos: para el correcto funcnonam[ento del|

area.

18- Analizar el informe de gestion de presupuesto, con el fin de vérificar e[ cumphmlento en'su

gjecucion e identificar y generar los correctivos requeridos en el caso en: que se: presenten o

desviaciones, y presentarlo al despacho para la toma de decisiones.

19-Dirigir la gestion financiera.de la SED, participando en el disefio y. consolldacmn del plan
financiero y el presupuesto para la aprobacion del Secretariorde Educamon y posterlor enwo al :

Ente Territorial.
20~ Efectuar las gestrones necesarias para la elaboracién y aprobamon deI PAC y el ﬂUJO de
caja requerido por la SE, con el fin de garantizar que los compromisos que asume‘la SE- seant

viables financieramente y se ajusten a los requisitos que fijen las dlspos:cmnes vngentes L.

recomendando cuando sea necesario los correctivos perttnentes. -

21- Analizar y aprobar la rentabilidad y conveniencia de: fas- mversnones a reahzar por Ia

Secretarla de Educacion, en los casos en que se |denttf|quen excedentes de: hqwdez Yl T _

aprobar la venta o redencion anticipada de inversiones gn los-cdsos en que se:requigras ~ > -

22- Definir y hacer seguimiento. a los lineamientos vy procedlmlentos basmos para ;.Ia

elaboracién vy ejecucion del PETI, la administracion del.-softwats, . el - Hartware; * de, la
seguridad, y de Jas comunicaciones que conforman la mfraestructura tecrioldgig: 'informatlca,
de la SE con el fin que respondan a las necesidades de apoyo i la gestlon de'la: SE
23- Las demas funciones amgnadas por-la autondad competente de acuerdo con el nlvel Ia
naturaleza y el area de desempefio del cargo. ' ' L

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES
. Gerencia o administracidn publica,
. Manejo de activos fijos.
Gerencia de proyectos. ‘ _ . TR
Atencion al cliente. : T R

SN

administrativo.
Directrices y politicas de! DAFP,

Fa

Administracién informatica y tecnoldgica.

© 0~

Normativa relacicnada con manejo dei presupuesto pubhco SG y personal docente y

Gestion de recursos humanos. * o S DV T

Conocimiento en inventario en mventarlo de blenes muebles mmuebies v devolutlvos




h‘ue'rlm'i y Oren

Gobémacién
de Narifio _

Despacho

10. . Cédigo de Procedimiento Administrétivo ydelo Conter;qioso" Ad*rr{ihistraiivb _ »

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA =

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico 'del conocimiento
en: Derecho, Economia, administracion,
educacién, contaduria publica, ingenieria
industrial y afines,

Expetiencia

Dos afios de expetiencia profesional * -




17. SECRETARIA GENERAL

Gobamacuén
de Narifio

Liberlu;i ¥ Orden

% IDENTIFIGACION, - R DR SR

‘Nivel . - S T IDirective f_‘.'fu

Denominacion del Empleo:. Secretara Ge‘néﬁé'i- T R

Cédigo: 020 |

Grado: _ : : 02

No. De cargos 11 . ) S

Dependencia T Despapho dél‘Go.b_:ern'ad;)rl_ o -

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador .I ‘-
I PROPGSITO PRINCIPAL- S T

Dirigir y formular pohtlcas admunlstratlvas, manejo de Ioglstlca mstttuc:lonal adopclon _de '

planes, programas y proyectos, con el fin de preservar los recursas: de 1a admtnrstracton

manejados dentro de las normas estipuladas por la Ley

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B

Facrlltar la accion de la admlnlstracron mediante el manejo de Ias polmcas de personal y Ia ;

t

atencron adecuada de la logistica necesaria: para el cumpl:m[ento de los fmes estatales

2. Dirigir y controlar. el manejo de los bienes de propredad del Departamento para que se '
apliquen estrictamente al cumpllmtento de las.funciones admlmstratlvas con economla y
transparencia. - o

P

‘3. Velar porla adqursrcron oportuna, almacenamientoy sumlnlstro de materlal A equo'de _
oficinas, y demas elementos srmllares requerldos para el normal funr:.lonam|ento g
administrative de la entidad. !

4. Velar por la conservacién de los bienes ‘muebles e mmuebles del Departamento para e B

administrarlos de una manera eficaz y eficiente. ' i
5. Velar por la adecuada comunicacién entre las dependencras de [a entrdad para el iogro de
la informacién clara y oportuna. AT

6. Administrar el sistema de archivo de la Gobernacion’ para tener un manejo adecuado y et

H -1 :

técnico de la documentacion y los archivos.

7. Coordinar con la Sécretaria de Planeacion la elaboracién ‘del -Plan .de- accgﬁr,]'-'cje
dependencia para ejecutar los programas trazados por la Secretar[a General S
8:.Velar por la buena presentacron de las’ mstalacrones para \generar L’Jri' amblentei aborai
agradable. oy
9. Propugnar por el desarrollo humano vy la capac:tacron de los servrdores publlcos ‘el
Departamento para mcent[var el desarrollo del trabajo. '
10. Crear politicas para recreacién y culfura del personal al servicio de. Ia entidad. -

11. Velar por la administracion de’personal para el éumplimiento dela: nermativa,\ngente
12. Las demas que le sean aS|gnadas por autondad competente de acuerdo con e[ aget de -
desempeno. S : AR

-%!a?

Conocimiento de la normatlva vrgente én contratacron
Constitucion Pohtrca Nacronal

Conocimiento de admlmstrameh de personal :
Conocimiento'de Ja normal:va wgente ‘en.funcidn Publica.- o : JooT
'Conocimiento” dél - Codrgo de Procedlmlento Adrnln[stratlvo y de IO_';.‘—'Czoﬁt‘é'ncibsf

Administrativo. 2o s T U LAt AR IRNIE,




tibertod y Orden

Gubernacién .
de Narino '

]

V. REQUISITOS DE ESTUDIO )ﬁ-E;{_PERI'E'Ncm o

Estudiqs
Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en Derecho,

ecanomia, administracion, educacion,
contaduria publica, ingenieria industrial y
afines, ciencla politica y  relaciones

* Experiencia

Dos afios de.experiendia Profesional

internacionales,

L IDENTIFICACION

Nivel

Asistencial

Denominacion del Empleo:

Secretaria Ejecut‘i\ia' .

Cadigo: ' 425
Grado: a7
No. De cargos 1

Dependencia

Donde se. ubique eI empleo

Cargo del Jefe Inmediato:.

Quien e;erza superwsmn dlrecta EERTIRE

1. PROPQSITO PRINCIPAL-

Realizar actividades de apoyo a tareas propias de los nlveles superlores de la dependenc:la

asignada, para el cumplimiénto de las funcionies. -

lll. DESCRIPCION.DE: FUNCIO-NES ESENCIAL.ESr

1. Redactar, elaborar ‘o transcribir, segin instrucciones, ‘comumcamones,
informes, correspondencia, actos administrativos y demas documentos que deba -

producir la dependencia.

2. Atender personal y telefémcamente al

solicitada.
3. Recibir, revisar, clasificar, radicar,

respuesta a solicitudes presentadas.

5. Llevar y mantener actualizados los archivos para organ[zamon y famhdad de 5

acceso a fos mismos.

8. Llevar la agenda de comprom:sos del superior. mmedmto,.coardmar con la deblda
oportumdad Ias audienmas reuntones ¥ demas*eventos qu "'este:deba atend !
preparar u orgamzar Ios documentos ) matenales e qu -

poster:or a su. retiro.

pasajes para los funmonarlos de la dependencra . 2
9. Mantener la debida reserva de informacién que condzca en-el desempeno de SUs. 4.
funciones, tanto de la entidad como del talento humano durante su permanenc:a\y '
et “ '

distribuir

.publico para sumlnlstrar Ia mformacron» "*;{_ . o

correspondencua relacmnada con,.;"
asuntos de competenma de la Oficina para su debldo.cumpllmlento T
4, Colaborar con el Jefe ‘en la consecucmnﬂ dé datos y documentos para dar': .

act

. .,‘x =




Gobiérnacion
~deNarlio.-

: e’
Libértad y Oudan

area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCiALES

Conocimientos Secretarlales.

Normativa vigente en Secretariado.

Relaciones Interpersonales.

Técnicas de Archivo y Correspondencia.

. Conocimiento en Sistemas.

6. Conocimiento en técnicas de manejo documental.

G b N

7. Conocimiento del Cédigo de Procedimiento Admmlstratlvo Y de o Contencnoso

Administrativo.

V. REQUISI'TOS DE ESTUDIO Y E=XfP‘ER[ENQ{A.1l -

Estudios ' o Expenencna R
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, Tres anos de experlenma relaclonada
conocimiento en sistemas debidamente

certificado, .

| I. _IDENTIFICACION "~ A
Nivel Asistencial -~ , . - i
Denominacion del. Empleo Auxiliar Admlmstratlvo R
Codigo: 407
Grado: 05
No. De cargos 1 .
Dependencia Donde se ublque el empleo o ]
Cargo del Jefe Inmediato: Quien EJerza superwsron dlrecta- ‘ o

I PROPOSITO PRINGIPAL- ~~ « -+ 7o vl

Realizar actividades de apoyo. a tareas propias de los nlveles supenores de Ia dependencla
asignada, para el cumplimiento de las funciones. PRI

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la: elaboraclon de actas de: Ilqmdacnori,‘.-de ios \dlferentes.rcontrato o

convenios de los cuales eférce supervision la Secretaria’ Generai

2. Colaborar cof la elaboracion de estudlos de- \mercado ¥ cualqwer otro reqmsnto
‘Necesario para ‘adelantar los procesos de contratacnan publ:ca que -adelanta el DAC \EE

que guarden relamon con la Secretana General ’ )

contratacién publica de competencia de la secretaria.en: acompanamlento a! DAC
4, Brindar la ‘informacién requerlda ‘sobre €l cumpllmlento de‘,.‘

'perfecci'onamiento “ejecucion "y - legallzac:|on de ‘I@S" contratos Y
. competencia: de la secretarla general : ; :

L®~

Manejar con- dlscreclon Ia |nformac10n y la’ correspondenm :

dependenma - L

10. Las demas que le’ sean asugnadas por autorldad competente de acuerdo con.el’
de desempeno.. o . PR :




Gobemacuﬁn o

¢ 751‘.-‘“ ;.:

Y - deNarIno .
Libarind y Orden ——
1. Técnicas de archivo y correspondencia. ) . ‘
2. Conocimientos en sistemas. C o I
3. Andlisis y clases de documentos. i - R
4. Relaciones Interpersonales e IS
5. Normativa secretarial ' ‘ B
6. Conocimiento del Codigo de - Procedlm|ento Admmtstratlvo y de lo- Contenmoso\;—'
Administrativo. _ _ - MRS Y
V. REQUISITOS DE ESTUDIOYEXPERI'ENCIR R S
Estudios : Experiencia. - ‘ .
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, Un afio de experlenma relacionada .
conocimiento en sistemas "debidamente : N
certificado. _ ' SR .




u
Libertad y Diden

L .Guhemac:lén -
“"deNarifo, |,

e .

17.1. SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO

T IDENTIFICACION

Nivel ' : Directivo N " | T
Denominacion det E.mpl'eo; ' Subsecretario Tale:pfp Human‘o - = ‘-';
Codigo: ' 045 : . =

Grado: 3 . S e l -1
No. De cargos 1 R — ‘3' —=
Dependencia Secretaria G‘érie"rat'-' L
Cargo del Jefe Inmediato: ~ |Secretario General R B T

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL-

Coordinar y velar'por el desarrollo integral del talento humano de Ios servrdores publlcos del e
nivel central de la gobernacion. L C s

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Vo

~ o o

11. Expedir certificaciones Iaborales y pensrona[es para’ ser entregadas al sollcl_,
12. Presentar informes cuando lo-reguiera su jefe: mmedlato para -su conoclmlent
13.Las demas que le sean asrgnadas por autorldad competente de acuerdo al-area‘ dp’

. ‘Revisar las resolucrones de reconocrmlento de penS|on para su ’a g
10 Revisar las hqurdacnones de cesantaas y demas prestamones soczales*

Aplicar pohtrcas estrateg;as metodolog:as tecnlcas y mecanlsmas de “ca
administrativo y orgamzacronal para la gestion'y manejo del recurso human

competencias laborales para fines pertinentes.

Coordinar e identificar las necesidades de capacitaclon del personat de la entldad pa'r'a'i\ S '.'

la elaboracion del plan institucional de capacitacion. , o
Coordinar conjuntamente con los jefes de dependencia, la evaluac:lon del desempeno o

laboral de los empleados para IIevar el reglstro de los puntajes obtenidos para los:flnas o
pertinentes. Sl x5

Ejecutar los programas de [nducmon y re- mduccron para el talento. humano
entidad. v AR
Coordinar y ejecutar el plan anual de b[enestar socla[ de la entldad para verlflcar
cumplimiento de los parametros y metas establecidas en: ‘el:mismo. : ;
Tramitar incentivos o reconommlento al personal segun su: desempeno para estlmular el T

talento humano.

‘de. Ia |

pago.

de pago. . »-:'

desempeho. : Ll T

v. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

\"-\p

Normativa vigente y polltlcas sobre admlnlstracmn de personal R '7;‘ Cotoe e B

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesmna] en dlsmplrna academlca del ||
nGcleo bésico del” conoclmlento ‘en|”
Economia, ‘ Contadurla ~ Publica, | .
Administracion, Derecho mgenlerla 1ndustr|al oo
y afines - i

Estudlos

tan®




i
Libertod y Orden

NIVEL ASISTENCIAL

Gobemac:én )
de Ngrlfio |

IDENTIFICAGION- | i L

Nivel A_siste_ncial_. .
Denominacion del Empleo: [ Secretara T o B
Cédigo: 440 i

Grado: 05 e

No. De cargos 2 R ‘; :
Dependencia Donde se- ublque e[ emplee

‘Cargo del Jefe lnmediata: Quren ejerza supervnsmn dlrecta

il. PROPOSITO PRINCIPAL (112)

funciones de Ia entidad.

Realizar actividades de apoyo a la dependencia 351gnada para ei cumphmlento de las i

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

adecuada a quien lo reqmera
orgamzamon y control,

adecuado manejo de la misma.

desempefio,

7. Anotar y recordar los compromisos de trabajo del Jefe para sy, debldo cumpill" '__IZa_
8. Cuidar los elementos de oficifa asignados’para el desempeno I8l < L
9. Las demas que le sean as:gnadas por auteridad competente de acuerdo con. e[ area‘de '

1. Recibir los documentos, radicarlos y orgamzarlos para el conocumlento del jefe y ‘_
tramite correspondiente de acuerdo a instrucciones. K Lo et
2. Contestar la correspondencia en los términos de ley: para aprobacmn v fi f’rma del Jefe
3. Atender personal y telefénicamente al publico, para dar respuesta a su’s’iinqmetudes
4. Apoyar al Jefe con la cohsecucion de’ datos y documentos para dar una respuesta

2

6. Manejar con discrecion la informacién y la correspondenma de la dependenma para un

Conocimiento en: sistemas.

Normativa vigente Secretarial.

S N

Administrativo..

IV, CONOCIMIENTOS BAS_ICOS 0 ESENCIALES
Técnicas de archivo y correspondenc:la

Conccimientos basicos de Secretar[ado. s

Conocimiento del Cadigo de Procedimiento Admmlstrat:vo y de [0 Contencloso

L

V.. REQUIS]TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudlos .

certificado. : :

Diploma de bachilleren cualqwen modalldad Dos anos de exper:enq
conocimiento en sistemas debldamente

Exper:enma

relacmnada




Gobemamén
- de Narlno

Libertnd y Orden - ‘ ‘ ‘ . ‘ B R

1 PROF’OSITO PRINCIPAL (2/2)

Realizar actividades de apoyo aI area relaclonadas con eI manejo de Ios pensmnados de[ i L
[ departamento-, para el cumpllmlento de las funciones de lasentidad, " v ¢ E o chn T

1. DESCRIPC[ON DE FUNCIONES ESENI. lALES

1. Dar respuesta oportuna a Ia correspondencra asrgnada para entregar o enviar a quren o
corresponde. N

2. Administrar los expedientes de los pensionados del Departamento li‘corerfaﬂy Soel
magisterio para su control y demas fines pertinentes. AR o

3. Atender persocnal y telefonicamente al publico interno y externo para brin'dar ‘ )
informacion solicitada a sus requerimientos. 1 S

4, Manejar con técnicas de archivo los exped|entes de los pensronados para una, f,; e
adecuada organizacion, conservacién y uso de 1a documentacron exrstente R FEA

5. Custodiar los expedientes y documentos de los pensmnados para su control y S

seguridad. Lol

6. Excluir de la némina de pensionados a los fallecidos para sontrol y demas flnes P
pertinentes. o
. 7. Manejar los expedientes de cesantias del personal admrnrstratwo departamental

nacionalizado y funcronarros del sector central de la Gobernamon para el tramrte de S

cesantias. L I
8. Notificar de las resoluciones de reconocimiento o negacién de pensrones sustitucrones I S ! -
auxilios funerarios y cesantias para darle cumplimiento a los requisitos. de Ley: S oIS
9. Las demas que le sean asignadas por autorrdad competente devacuerdo aI cArealy
de desempefio. : PRI DRI

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos.en sistemas. ‘ ‘

2. Normativa vigente secretarial, : - A . , A
3. Técnicas de archiva ycorrespondenc:a ' C e
4, Codlgo de procedimiento administrativo y de lo. contencroso admmlstratlvo T

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ‘

Estudios - Experiencia- :
Diploma de Bachiller en cualguier-modalidad, | Dos afios de experlencla relaclonada
conocimiento en  sistemas debldamente .
. certificado, |
, A lDENTlFIGACION
Nivel ‘ Asrstenclal _
Denominacion del Empleo _ ‘ ‘ Auxrhar Admlnrstrattvo g
Cadigo: - ' 07 '.'_
Grado: 05 . ‘
No. De cargos : ‘ _ 1 SRR co
Dependencia " L Donde se ublque eI empleo
Cargo del Jefe Inmedtato. v : o Quren ejerza supervrsron drrecta 5,
LF : - -.---.‘-:v

.,-,. a




|Despacho, "

- Gobdmacine |

Ui . deNarlag: . ;
tibertod y Crden i Llg e
~ TI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES D R
1. Elaborar previa verificacion de la heja de vida, constaficias’ Iabora!es relacmnes de R R 2o

presentadas.

pensionales,

beneficiario.

desermpefio.

sueldos de funcionarios y ex funcionarios para dar cumpltmlento a’'las: sollmtudes A

2, Elaborar constancias de pensmnados del Departamento, Ilcorera y magrsterlo para dar
respuesta a. las peticiones. -

3. Elaborar constancias:de no pensionados para ser entregadas al sohmtante
4. Solicitar al Archivo Departamental relacién--de suéldos . .de. ex funcronanos para
ditigenciar formulario” Unico de certificacion de mformaclon Iaboral para bonos

Confirmar certificaciones de informacién laboral para bonos pensmnales.

5 :
6. Imprimir desprendibles de pago y certrflcados de ingresos y retenmones de pensmnados L
para ser entregados al solicitante, ‘ Y

7. Dar respuesta oportuna a la correspondenma asu_:;nada para ser entregada ‘0 enwada ai U

8. Las demas que le sean asrgnadas por autoridad competente de acuerdo al area de BRI

P

v. CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES R

Administrativo..

Y

. Conocimiento manejo programa de Bonos Pensmnales. R Lo v
Conocimiento en sistemas, R R J

Normativa vigente para expedicién de Bonos Penswnales . R PR
Conocimienio del Codigo de Procedimiento Admlnlstratrvo y de lo Contenczoso o

Técnicas de archivo y correspondencia. ‘ -

V. REQUISITOS DE ESTUDIO.Y EXPERIENCIA

Estudios

Diploma de bachiller en ‘cualqlier modalidad, |- Un afio de experlenma re[acronada PRI S

Experlencra

conocimiento en sistemas debidamente R e R
certificada, : : o
I IDENTIFICACION _ FPE ST i |

Nivel _ Técnico 3 — "'.. ‘
'Denominacion del Empleo: - Técnico Opieratir\rO"i'_- . ‘:"':_; _ :
Cadigo: 314 T
Grado: ) 08
No. de cargos . _ 2 , 7 e H;f: Vs
Dependencia " 'Donde se, ublque.ei ah'lpleo ‘ e

Cargo del Jefe Inmediato: -

Quren ejerza superwsmn dlrecta.,-;‘

ir. PROPOSITO PRINCIPAL - L Ve

personal activo, ex funclonanos y pensnonados déla.entidad.

"IN "DESCRIPCION DEFUNCIONES: ESENCIALES

1. Calcular, !a prowsmn mensual’ del “valor | de nomlna SYpr
funcionarios y- pensronados de la entidad’ para» “ser-
Contadurla y Control"lnterno para los flnes pertlnentes '

lnformac:loh requerlda a Ios organos de control y dema'
3. Calcular el costo.de Ias cesantlas de los funcronarlos

L S L0




T . 'Géhi‘irh}iciﬁh-"_ 1
B A : . de Narifio

liberity Oden

[

tramite de la conmgnacton oportuna a los fondos correspond[entes - IR

4. Reportar mensualimente al. secretaric’ de -la - dependenma lag- vacacmnes de Ios*
funcionarios de’la Gobernacion de Narifio y dar alerta. de aquellos que tlenen mas de
un periodo pendiente.

5. Sistematizar informacion: para el calcu[o de bonos ipensronales t|p0'
solicitados por 1SSy los Fondos Privados.

6. Autorlzar y sistematizar los créditos de los ‘ pens:onados “dél” departamento
magisterio y licorera de acuerdo al cupo de endeudamiento de-st mesada '

7. Dar respuesta a la correspondencia asignada para ‘ser entregada o enwada al
solicitante. 1

8. Actualizar periddicamente la informacion de PASIVOCOL de Ios funmonanos del mvet

central de |a goberhacién para su respectlva certiflcamon por parte del. Mlmsterlo de
Haczenda. S

desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES : .

Normativa vigente sobre quwdamon de prestaciones socnales T I
Conocimiento en: programacion, bases de datos, 'Procesador de Texto, HOja de Calculo
Presentacion de diapositivas, Redes e Internet.

3. Conocimientos en administracion.

4. Manejo del Sistema actual de Informacién de Nomma

5.

8.

N —

Conotimientos en estadistica deseriptiva y analitica. - Lo ' N S .
Conocimiento del Codlgo der Procedlmlento Admlnustratlvo.y de Jo Contencmse Admlmstratlvo... ’

SV REQUISITOS DE ESTUDIO Y: EXPER]ENCIA - :

!

Estudios ) | Experlenma

Titulo de formacion tecnolégica en sistemas. Un afio de’ expenencna reIac;onad '

iL PROPOS[TO PRINCIPAL

| entregar a Secretarla de. Hamenda para framite de- pago oporiuno )

. ‘DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC[ALES.“.

quuldar y elaborar mensualmente la nom:na de Ios pen

maglsteno y licorera para su’dportuna pago.” o

3. Elaborar y hqutdar oportunamente las mesadas ad10|onales de Ios pensmnados 'a-cargo de: Ia
© entidad. R i

Validar mensualmente 18 mformac:lon de la Regrstradurla Nacnenat de[ Estado :Cix sobre e

vigencia de las- cedulas de ciudadanla de los pensmnados a cargo de Ia entldad a traves~del R

aplicativo del Ministerio de la. Proteccmn Social. .. . ool

. Ingresar pensionados’ a la'noémina de acuerdo a las resoluclones expedldas en Ia Secretarl'

de Hac:[enda del Departamento. : :

=

.én«

S

LthIdar oportuna y mensualmente Ios aportes al SIstema de salud'de-’[os ‘ensionados'
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en salud para su tramlte de pago: | o
9—Dar respuesta' a la - + correspondencia asngnada=
requerlmlentos del cltente |nterno y externo— :

A‘.;-y"BA!
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .~ |+ "2

Manejo del Sistema actual de'informacion de Némina, - o _‘ IR IR A

Normativa vigente' sobre Seguridad Social. ' e o
Conocimiento en. programacron bases de‘datos,- Procesador de Texto Ho;a de Ca!culo, e
Presentacion de diapositivas, Redes e Internet. -~ ; N

4. Conocimiento del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de’ Io Contenmoso
Administrativo.

e

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERiENCIA. '

Estudios | Experrencra R
Titulo de formacion: tecndlogo en sistemas. | Un afio de expenencra rela'cronada _' '"‘ SR
NIVEL PROFESIONAL e . .

R : L. IDENTIFIGACION: « - . i .. s ool
. Nivel Profesional = 7 "% ' & oL NN

Denominacion del Empleo: Profesional Umversrtar:o 2 SR

Cédigo: 219 L . R,

Grado: . . : 04 - T BT

No. de cargos ' . 6 - A R

Dependencia ‘ Donde se ubrque e '9mpleo Lo

Cargo del Jefe Inmediato: ' B -Quuen qerza:supervis

- PROPOSITO PRlNCIPAL (116) - }-f--

Liquidacion, verificacion y elaboracrén del acto admlmstratlvo de las cﬁotas partes pensronales
.adeudadas por Ia Gobernacron a dlferentes enlrdades de acuerdo ala normatrva vrgente i

‘.‘ \f‘

III DESCRIPCION DE’ FUNCIONES ESENCIALES .

el 'y

1. Realizar y verificar la Imurdacuon de cuotas: partes pensnona!es <"ra
. entrdades para su tramrte oportuno de pago -

pensionales, consultadas,’ por las dlferentes entldades

‘ drsponrbrhdad presupuestal respectiva: e
quurdar y elaborar actos admrmstratrvos para reconoclm|ento de rehqurdacr'
pension ‘de jubilacion. o T
Dar respuesta oportuna a la cerrespondencra asrgnada para su debldo cumplrm|e to!
Atender personal; telefonlcamente 6 por escrito, 10s. requerrmlentos que presentan log
diferentes pensionados para responder a o solrcrtado. Cono :

Las demés que le sean asrgnadas por autorldad competante de acuerdo con eI area de

desempeno. - T -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O _ESENC

. I.a‘

w

o ok

_. f—-.

Conocrmlentos wgentes en normatlva <contab[e. _
Normativa vigente en're, Ilqurdacrones de pensrones segurrdad socral,;y cuotasa
Conocimiento: en Slstemas ‘ - . . -

_ Conocimiento en Irquldacrén de cuotas partes.

Tecnlcas de archlvo

O 01 ;L

Admlnlstratlvo




N

Gobemamén .

0 ; . : deNarlfio"
Uibetlod y Orden - | . : "
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y.EXPERIEI}JCI.A S -l o
Estudios EXpe'r_iénci‘a . Sl L

Titulo profesional en disciplina académica | Un afio de experiencia Profesional.’
del nGcleo basico del conocimiento en
economia o contaduria publica.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL (2/6) -

Contribuir con el procesc continuo de evaluacion del desemperio laboral y garantlzar Ia
transparencia en la administracién publica a través del seguimiento “en la actuahzacnon de " -, "0
hoja de wda y.aclualizacién de hienes y rentas. : R EE YR
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e ‘
1. Velar por el cumplimiento de’la normativa vigente relacionada con la eva]uaclon del S
desempefio laboral de los funcionarios-inscritos en Carrera Admlnlstratlva y en penodo T
de prueba para gararnitizar la éficiéncia laboral del talento humano. Lo i B
2. Contribuir con los planes de capacitacion y me]oramlento *denvados de Ios procesos

~ de evaluacion del desempeiio laboral. _ _ -

. 3. Capacitar y orientar .a los funcionarios de la entidad ‘en la apIiCacic')n de lal Lot
Evaluacién del Desempeno Laboral, para cumpl|m|ento y de acuerdo de normatlva R AR
vigente. IR

4. Velar por el diligenciamiento de! formato de Bienes y- rentas y actlwdad economlca
privada de los  funcionarios de la entidad, para cumpllmlento del Estatuto :
Anticorrupcion. ' o

5. Velar por el dll[genmamlento del formato de actuallzacnon de hO]a de vida de Ios
funcionarios de la entidad, para cumplimiento del Estatuto Antlcorrupclon. :

6. Actualizar e inscribir en carrera administrativa a los- serv:dores publlcos de'la entldad ;

7. Realizar mensualmente auditorias a las némina de pensmnados del mag|ster|0 ilcorera ROERN
y departamento : - S e Al

8. Apoyar cuando. la necesidad del gervicio 1o reqUIera en las Iabores de hqurdamon de I VA
némina y prestacionies sociales del personal actlvo. o A IR

9. Las demas que le sean asngnadas por autoridad competente de acuerdo aI area de e
desempefio. R ;

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del Sistema de Inforracion de Nomina. '
. Normativa wgente sobre’ Evaluaclon del desempeno Iaboral y carrera admlmstratwa
Conocimiento en sistemas.* 4 vl

Conocimiento del Codlgo de Procedlmlento Admln[stratlvo y de Io ContenC|oso~
Admlnlstratlvo 3

W N -

V. 'REQUISITOS DE ESTUDIO y,ExéEEﬁiENc‘IAL[ |

. Estudlos ' I ,Experlenma < e
[ Titulo profesional ‘en dlsmplma academlca -{Un afio de 'eXpeqaeﬁéia'profesmnai
del nicleo basico de[ cenommnento en o :

economia . C T, ;
]| PROPOSlTO PR[NCIPAL (3]6) s

Apoyo juridico en Ia gestlon del personai activo'y pensmnado de:fa ent:dad para reso[ver.las_ 3
reclamaciones y requenmlentes conforme a los. parametros Iegales establecrdos ‘

i
v




Gohemacuén
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4. Proyectar los actos admmlstratlvos para el reconoam[ento 0 negacmn de- prestamones‘
sociales solicitadas a la Subsecretaria de Talento Humano R :

5. Proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos de rep05|c1on réfete_ntés S

a reclamaciones sobre prestaclones sociales, pensmnales ,y otros en "_'séd'e
administrativa . N
6. Dar respuesta oportuna a la correspondencia as:gnada para cumpllr con Ios? SR
requerimientos del usuario, ' RN A

7. Estudiar y preparar oportunamente las respuestas a las- acmones dé tutela lmpetradas en.

contra de la entidad, para la defensa de los intereses dél Departamento

8. Emitir concepto juridico y revisar ‘las liquidaciones de las "cesantfas parciales Y. tota]es , _ s

de los funcionarios y ex funcionarios del Nivel Central de la Gobernacu)n para ‘SU tramite_é
de pago. '
9. Revisar y elaborar  la liquidacion provisional de los bonos pensuﬁnales tipo; A,.B C-"-"

solicitados . a esta entidad, para el tramite de pensnones que corresponde ‘. otras

entidades. L
10.Proyectar el acto administrativo de pago de bonos pensmnales tlpo A B y c- que han" R
sido solicitados por entidades para el reconocimiento de’ pensiones. -

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdd al area de":,-.',-' "

desempeifio.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0. ESENCIALES o | e

1. Constitucidn Politica.

2. Derecho Administrativo.

3. Normativa vigente sobre Seguridad Social.

4. Derecho Laboral.

6. Derecho Procesal Administrativo. AP :

7. Conocimiento en sistemas. e e

8. Conocimiento del Coédigo de Procedimiento Admlnlstratlvo y de Id;_._',.('_)oh_ie'r}pib's'bw
Administrativo, L . Ll g

V. REQU[SITOS DE ESTUDIO Y EXPER[ENCIA

Estudios EXpenenc:a _ .
-Titulo profesional en disciplina académica | Un afio de expenenma profesmnal y un ano de &
del nucleo basico del. conocimiento. en I|t|g|o Wiy oo

derecho. e .‘-.;‘,'f' ::"';
| ‘il PROPOSITO PRINCIPAL (415)

quU|dar la-némina-de’ salarlos prestamones soc1ales segur[dad soclal reIacmnes*d' sueldos
certificaciones de ingresos'y ‘reteniciones de los funcionarios y ex funcaonar:os del nlvel’central
de la gobernacién de acuerdo & la normatlva vigente. L IR .

III "DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC[ALES

embargos de’ allmentos embargos Judlmaies posesmnes sanmonesv lnsub5|stenmas~ '
encargos, licentias no rémiuneradas; descuéntos a‘terceres; llbranzas asoc:acwnes Frat-8 A
vivienda, bancos, fondo de empleados, smdlcatos Y. otras ai ¥
mstematlcamente en eI ‘programa de llqu:dacmn de nomma ’

entidad para ‘81, tramlte 'y oportuno pago. T s 2
3. Elaborar mensuaimente lar reso]ucnén y of|c|os paravf;pago de- nomina~ d
- funcionarios de la entidad. > . " AT Pt
4, Elaborary Ilquldar oportunamente de acuerdo a Ias novedades del persona J
de sérvicios, bomﬂcacnon por serwc:os prestados y prlma de Navudad para eiaboramon J
de resoluciories, oficios ¥ ArAmite de pago.. S |
5. Ligquidar opoftuna y mensualmente , los aportes de: segurtdad soclal de Ios func10nar|os
del nivel ceritral de: la Gobernacnon DRPAR
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9.

10.
11

Liquidar, Genérar y validar mensualmente la P[anllla integral de autohqmdamon de :

aportes en seguridades sociales y paraﬁscales para su tramiite de pago.

Liquidar y certificar el valor de las vacaciones remuneradas y ‘primas vacaclonales de ;

los funcionarios y ex funcionarios con derecho adqu:rldo, para tramite de:pago. -

Dar respuesta a la correspondencia asignada para cumpllmlento a los requerlmlentos

del cliente interno y externo.
Generar certificados de ingresos'y retenciones del personal activo y. ex func10nanos. :
Revisar certificaciones de relaciones de sueldos para su elaboracion.

. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area

de desempefio

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ' S

1. Manejo del modulo de némina. ‘ SRR S
2. Conocimiento en de la normativa vigente para el manejo de I|qu1dac:|on de némina’ y B

prestaciones sociales.

3. Manejo contable,
4. Conocimiento en sistemas.
5. Conocimiento del Codigo de Procedimiento Administrativo y . de lo Contenc:[oso

Administrativo.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERI.ENCI_A

del

Titulo profesional en discipiina académica
niclec basico del
economia o contaduria ptblica.

Experiencia
Un afo de experiencia Profesional

Estudios

conocimiento en

Il. PROPOSITO PRINCIPAL (5}'6)-

Apaye juridico en la gestlon de los personales actlvos y penswnados de la entldad

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES' ESENCIALES

Apoyar juridicamente para la toma de decisiones en Id admmtstramon de personal

activo y pensionado. IO o
Preparar, revisar y-emitir conceptos jU!'IdICOS para ‘el reéconocimie
sociales de los funcionarios y ex funcionarios de la entldad '

Responder los derechos de peticion que se-formuien para'en sede admihistratwa

- Apoyar al personal de'la gobernacion e instituciones que [ reqﬂreran sobreél tram[te oy
necesario para el reconocimiento de sus derechos Iaborales prestamones somales y ’

econdémicas. S
Representar al :Departamento en los - procesos Judlmales Y extrajud[males para Ia
defeénsa dé los intéreses institucionales. SRR - RIS
s demas que’le sean amgnadas por autoridad competente de'acuerdo con el area de
desempefio. ' ; e, -

fito de, prestacnones v

A CONOCIMIENTOS BASICOS o) ESENCIALES

Normativa vigente en Seguridad'Social.

Régimen del EmpleadmOﬂc:al y Carrera Adrmnlstratnva
Derecho admm:stratwo y-laboral.

Sistemas. :
Conocimiento del Codlgo de- Procedlmlento Administrativo y de Io Contenc:oso
Administrativo. - : _ el e

.

:
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V. REQUISITOS:DE ESTUDIO Y EXPERIEN.{:IA
Estudios ' 3 Expe nc:la REEEEray L

Titulo profesional endisciplina académica |Un:afio-de expenenma profesmnal 4 in"afio’ de:
del nlcleo basico del conocimiento en|litigio. - o
derecho.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL (6!6) ST
Promover el bienestar social laboral de los funcionarios de Ia Gobernaclon de Narme para '

propender por su desarrollo integral, , . s

In, DESCRIPCI()N DE FU'NCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Comité de Blenestar Social en la elaborac:lon del. Plan Anual de capacnamon de 7.:'. .

acuerdo a las necesidades -identificadas y presentadas por. cada dependenc:a para
garantizar a los funcionarios el buen desempefio de sus funcienes.

2. Elaborar y ejecutar el programa anual de salud ocupamonal hE ceord:nac;on con el
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASSTY pars: premover la salud
laboral'y prevenir enfermedades profesionales vy accidentes.dé trabajo. o T

3. Apovar en la ejecucién del programa de Bienestar Social para mejorar las condicmnes S
laborales de los funcionarios de la entidad.

4. Dar respuesta oportuna a la correspondencia a31gnada _para cumpllm[ento de los',’

requerimientos presentados. | e

5. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente de -cuerdo al area de|
desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS'0: ESENCIALES _:.7-

Normativa vigente sobre Bienestar social laboral y capacntacuon.
Conocimiento de politicas piblicas en la administracion del persenal. . o
Normativa vigente vy conocimientos sobre sistema general de R:esgos profesmnales y TR
salud ocupacional. o B v
Conocimiento en Sistemas.: T,
. Conocimiento del Cddigo de Procedimiento Adm[mstratlvo y de Io Contenmoso
Administrativo,

wp=

o~

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y .EXPER!E‘N,(:;I_A‘-_ :

Estudios - - '»Experlenma TR
Titulo profesmnal en dlsmp[ma academlca Un ano de expenencua profes;onal R

'del .nicleo basico del --conocimiento * en ' : Ce TN

sociologia, trabajo socual y afines.




T Ty T T N T e e e e el

. ‘Gobemécitn, -

] e e e deNarlfio AT
Libeslod y Orden ' T TR ] ST -‘
17.2. SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA T _ o . L o
~ L DENTIFICAGION ] S
Nivel Directivo — ‘ | , . | L '.:;: .
Denominacién del Empleo: Subsecretario Adminiétrétivo T ' " -
Codigo: 045
Grado: o1 o
No. de cargos 1 L -'.: cl
Dependencia Secretaria Genéral T —
Cargo del Jefe Inmediato: Secreta‘rio General

{l. PROPOSITO PRINCIPAL-

. Velar por la correcta y oportuna adquisicion, sum[mstro ¥ control de los elementos:ﬁ [
. necesarios para el funcionamiento administrativo de: las dependenmas deula A
Gobernacion. - 5 : L

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES SRR R

1. Elaborar de acuerdo a solicitudes de cada una de las dependencras de la entldad y N
segin metodologia de la Contraloria . General de -la -Republica, ‘el Plan’ anual de). .. .- -
adquisiciones para proveer de elementos de consumo y devo]utlvos a Ios funmonanos‘.‘g-’ I
durante el afio.

2. Realizar oportunamente las diferentes solicitudes de dlspombllldades y- reglstros e
presupuestales para la correspondiente contratacion  segln . el Plan anual de Ce
adquisiciones. o

3. Apoyar al DAC en el proceso de contratacion de. elementos del, Plan anua! de. i
adquisiciones de acuerdo a la normativa vigente, para la elaboracmn delos pre: pllegos o
pliegos, evaluaciones correspondientes vy elaboramon de contratos y. ordenes sin |
formalidades plenas. ~ o

4. Realizar la supervision a los contratos elaboradas en-la’ Subsecretana Admlnlstratlva
para verificar el cumplimiénto de los mismos y proteger los- mtereses de fa entldad .

5. Coordinar con el Almacenista del Departamento, el. mane;o de lnventarlos de.elementos
devolutivos y de consumo para control y actualizacién. . S SRS ) SCH

. 6. Autorizar la entrega de elementos devolutivos. y de consumo segun SOIICItud de oada."_

el dependencia para el desarrollo de las actividades laborales. - ’ '

Coordinar el parque automotor del Departamento para. control'-yrbuen funmonamle,nto. e

Preséntar al comité de compras del Departamento,’ las solicﬂudes de’ elementosade

oficina, equipos, adecuaciones de instalaciones a propiedades -del” Departamento ;

cotizaclones - y cuadros comparatlvos de propuestas para Ia reallzamon del

contrataciones. . ol

9. Velar por el buen func;onamiento y actualizacion del Archivo General del Departamento s

10.Coordinar la contratacmn para el mantemmiento de los blenes mueble de propledad del ;
Departamento. - - i " L

11. Autorizar el ingreso de ]os funcionarios de Ia enttdad a:los: smos de-trabajo, en horas no' s
laborales y en festlvosaprewa autorizacion del Jefe mmedlate D -
12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente 'de acuerdo aI are'a de

desempefio. A

0~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES S

Normativa vigente* en contratacmn

Conocimiento en mstemas '

Conocimiento en anentanos de blenes muebles mmueb[es y devolutlvos : *g'--" g

R N 0

PN -

Conocimiento del Cédugo de Procedimiento Ac!mlmstralwo y de 1o Contencloso
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Administrativo.

V.. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER[E@QIA -

Estudios N Experlencla '
Titulo profesional en disciplina académica dé! | Dos afios de expenencia profesmnal
nacleo  bdsico del conocimiento. en

Economia, - Contaduria Publica, . ‘ SR
Administracién y Derecho. _- _ o
L IDENT!FICACION e T

Nivel - 7 TAsistencial e e " S
Denominacion del Emplec: . 'Sec_re-tajria ] .‘
Cadigo: : _.4407 - _' O
Grado: ‘ 05 | | _' - '.
No. de cargos 1 C Lo
Dependencia Donde se ublque el empleo T )
Cargo del Jéfe Inmediato: : Quien ejerza superwswn dlrecta

PROPOSITO PRINCIPAL

I DESCR[PCION DE' FUNCIONES: ESENCIALES .

.control.

1= Recibir los documentos, radlcarlos y organizarlos: para‘“el cenommlent a ‘del-jefe’ly: d
trémite correspondiente de. acuerdo a mstruccmnes e ' E

2. Contestar [a correspondenma enlos términos de Iey para aprobac:o'
3. Atender personal y telefonlcamente al publico, para daf’ respuesta mqwetud

4. Apoyar al jefe con la consecucion de datos y documentos para dar una‘re"spuesta adecuada
a quien lo requiera.

5. Llevar y mantener al dia el archivo de documentos ¥ la correspondencla P

k4

6. Manejar con dtscremon la informacién y la correspondencra de“'la depend sricia
adecuado manejo de'la'misima. ‘ ' i
7. Anotar y recordar los compromlsos de trabajo del Jefe para sir debldo cumpllmtento
8. Cuidar los elemeéntos de. oficina a5|gnados para el desempeno Iaboral'* ST s
9. Las demas que le sean aS|gnadas por autondad competente de. acuerdo con el arear' &
desempefio. L

. Conomm:ento en tecnlcas de oflcma y correspondenma
Normativa vigente en secretarlado , L B U
Sistemas. [ R
Relaciones interpersonales: - ' : , e e
Conogimiento de inventarios,u stock; de almacén.. - ’ I

Conocimiento dei Codlgo de Pr@cedtmtento Admlnlstratlvo y. de io Contenclosol';.:' S

RN

‘Admlnlstratlvo R , AR .,-_~"_.~
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO YfEXPERlE_NC'iA'“ S T R
Estudios - Experlenma - 1
Biploma de bachiller en cualquier modalidad, | Dos afios de experrencra relacronada-»-, :
conocimiento  en- sistemas deb:damente : -
certificado.
I IDENTIFICACION
Nivel Profesional -~ . . .. -‘\-:"-;;.-'; ' )
‘Denominacidén del Empleo: Almacenista Géﬁeral: L ' A L
Cédigo: , | 215 |
Grado: 04
No. De cargos 1 _
Dependencia A Despacho. del Gebernador E . "
Cargo del Jefe Inmediato: . Gobernador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el control y registro de notas de ingreso y egreso de blenes muebles e 1nmueb[es~ de _
propiedad o en custodia de la gobernacion, asi como realizar el ajuste y mantenlmrento de ;
inventarios con el fin de cumplir con las obligaciones adqurrldas por- la en’udad dentro del marco

de sus funciones. : : ‘

V. DESGRIPCION DE FUNCIONES, ESENGIALES .+ '.;5

1. Participar en el_Comité de Compras para presentar mforme de' exlstenc:|as de blenes

‘muebles & inmuebles. s LR

2, Revisar facturas, contratos y constancias de entrada de mercancuas para constatar valores _
y caracteristicas fisicas de'los elementos. :

3. Supervisar las bodegas, para constatar Ias ex|stenc|as con- el reglstro de kardex facturasﬁy
demas soportes. g d

l"
. Verificar las ordenes de pedido autorizadas ‘por Ia Subsecretaria Admmlstratlva para i
constatar cantidades y clase de mercancia. o =

4
5. Verificar las existencias de mercancias en bodega y en kardex para su control ’
6
7

Presentar relacion de eleéméntos devolutivos al Comité de Bajas y Saneamrento Contable U
para verificar su estado, ) VIR
Eniregar elementos dados de baja 6 en comodato a las mstltuc:ones publlcas que Ios
soliciten, previa autorlzacmn de la Secretaria General- para- Iegallzar~su entrega \medlante ‘:,
acta, cuyo procedimiento séra el establecido” en la resolumon 1102 de 16 de agosto de ‘
2012 proferida por Gobernaddr del Departamento. g,

8. Entregar mediante acla, elementos vendidos, prewa autonzacron de [a Secreta ja.Ge .er'al
para su debido. cumphmlento cuyo procedimiento serd: el estableordo ‘efla resolucron’ﬁ 02
de 16 de agosto de 2012 proferlda por Gobernadgr: del: Depar’tamento ' o Rt

9. Verificar 'y firmar fas- actas de" ‘entréga del” rnventarlo de cad funci
segmmlento control y expedlclon de paz'y sa[vo cuanda se requrera. SCNRS

10. Recibir " del proveedor slas - mercanclas ‘con a8 =facturas ‘seg
especificaciones para su venﬂcacron y control. : : : ‘

11.Lievar a cabo el procedimiento de registro de notas de i mgreso Y egreso de blenes muebles B
e inmuebles adquiridos por eI Departamento a cualquler tltU|0 (donamon ceS|on comodato o
etc.) . e T

12. Dirigir, controlar y responder por la adqmsmlén manejo a[mace;narnlento €
existencia y seguridad-de. jos bines: o-serwclos que sq* ‘ad u:rleran*en aen
13. Programar 'y velar por - el correcio despacho de brene - dsVolitive
~dependencias. I . . - = :
14. Dirigir, coordinar y vertﬁcar la: clasrf:cacron orgamzacron Y. a[macenamlentofde Eos'

consumo, muebles o devolutivos e lnventanos que estan a‘cargo’ de la Seccion.

PR AT N A
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15. Reallzar o coordinar inventarios cuando se considere velando porque las. emstenmas del-

elementos se mantengan en los niveles adecuados y orgamzados de acuerdo a [as normas
establecidas. ¥ S

16. Las demas que le sean asignhadas por autorldad competente de acuerdo al area de

desempenio.

[

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en sistemas.
Normativa vigente para manejo de inventarios.
Metodologia de Inventarios.

+

Normativa vigente sobre contratacion.

OO LN~

Administrativo.

Conocimiento en manejo y ubicacion de almacenamlento de elementos en bodega D S

Conocimiento  del Codlgo de Procedimiento Admrnlstrat:vo y de lo Contenmoso

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

. Estudios ' Experlenma
Titulo profesional en disciplina académica del ' ‘ .
nucleo  basico del conocimientoe en|Un afo de experien'cia profe'sional. ‘
Economia, Contaduria Publica, :

Administracion y Derecho

I IDENTIFICACION

Nivel - " [Asstencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Adr{ninis'tra,ti\ip‘r

Cddigo: . : 407 —

Grado: | 105

No. De cargos 2 _ ’
Dependencia | Donde se ublque el empleo e - .
Cargo del Jefe Inmediato: _ Qmen ejerza superwsron dlrecta o

Il PROPOS!TO PRINC[PAL

Mantener actualizado los inventarios de bienes-devolutivos y. de consumo de cada una de Ias-
dependencias del nivel central 'de’ Ia Gobernacmn con el fm de tener _ mformamon real
organizada y controlada. | P

Ill DESCRIPCION DE FUNC[ONES ESENCIALES

N aj'-

1. Realizar el Ievantamlento fusmo de mvenlanos de elementos devolutlvos envcad_a-" na
inventario de'los e[ementos de consumo ex1stenles en bodega

existencias en el'almacén, = - : . Srhe

e

proveedores. y . g
4, Guardar y organizar los: e[ementos en las bodegas prewamente establecldas, para su;
cuidado, custodia y correspondlente entrega. - o

obsoletos o por su mal estada’para realizar el reglstro de‘devolumon
4 ¥ . ,x

6. Diligenciar el comprobante de sallda de mercangias, -previa autorlza_

de acuerdo a Io sohmtado para ser entregado al func:onarlo

2. Registrar manual y smtemattcamente el mgreso de mercanclas para [[evar el control de :

3. Elaborar constancias de rec:bo de mercanmas para ser entregada =a:|os |,_.d|feren e_s

9. Recibir y verificar los relntegros de los elementos no requerldos en una. dependenma_ por |-




2]

T1e

| Despacho

. ) - . o :ane amén:-' ' el ‘
; ' : ' ldeNaﬂno-‘.“. Lo .
Ubeitoy Grilen . ) )

9. Realizar el registro en tarjeta: de kardex de los blenes devolutlvos en buen estado_y en
servicio, para,una posterior reas;gnac:[on. ‘

10. Elaborar la relacion de elémentos faltantes o cruce de eI[os de una dependencua a otra >
para su verificacién y control. . : ot

11.Organizar cada una de las cuentas mensuales de mgresos y egresos por agrupacmnes
para las entidades de control,

12.Recibir facturas, soportes y demas documentos, para su respectivo tramite, - o

13.Dar respuesta a la correspondencia asignada para cumplimiento a lo solicitado. N

14.Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al area de o e |

desempefio; - AR B

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS-O. ESENC!'ALES : ;

Manejo de programas, de inventarios de bienes’ devolut[vos y de ‘CONSUMO.

Metodologia en manejo de inventarios.

Relaciones interpersonales.

Normativa vigente en secretariado.

Ubicacion, manejo y almacenamiento de elementos en bodega.

Conocimiento del Codigo de Procedimiento Admmlstratlvo y de lo Contencmso_
. , Administrativo.

2R b

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_ Estudios Experiencia.
Diploma de bachiller en cualquier{Un afio de experiercia relacionada
modalidad, conocimiento en sistemas oL '
debidamente certificado.

IDENTIFICACION

Nivel Profesional _
Denominacion del Empleo: Profesionalj_u;niver;éitagi:o' {
Cédigo: ~ aie
Grado: | ' 04 -
No. de cargos | _ . 1

. | Dependencia _ ' Donde: se ublque e[ empleo .
Cargo del Jefe Inmediato: . Quien ejerza superwsmn darecta

i. PROPOSITO PRINCIPAL-- R :

i . ( .
Dirigir la actividad del Archivo Departamental, con eflc:lente apllcamon de ]os 5|stemas
normas v procedimientos archivisticos para la administracion-de los documentos. ...
lll. DESCRIPCION DE: FUNCIONES:ESENCIALES; -~ S
1. Ejecutar politicas, planes 'y estrategias para mejorar 8l f|U]O documental s
2. Planear, implementar ¥ ejecutar técnicas v mecamsmos para el adecuadq manejo Wi
mantenimiento de los . documentos del -archivoy que permltan agllldad' ’-Ia‘consu!ta )
interna y externa. L 2
3. Preparar proyectos de actos admmlstratwos OflCIOS ¥ documentos relamonados con el
las tareas propias de [a dependencia. v
4. Preparar las respuestas a las acciones de tutela, derechos de pethlOﬂ sohcnudes y de _
las diferentes autoridddés judiciales, que'se formu[an al senor Gobernador ¥ aI archnvo :
departamental para: establecer Ia veramdad de Ios hechos : I

municipios del Departamento enhdades despachos;udlma]es y_ cludadama en g neral.. |
Representar al Departamento en procesos® judlmales Y extrajudlmales para eJercen,ia A
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Libertad y Ordzn

defensa tecnica de los intereses del mismo.

7. Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area ’ o
de desempeno e o

IV CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Reglamento y Ley General de Archivos.

Valoracién documental.

_Orgamzac;on y manejo de archivos.

Elaboracién_y aplicacion tablas de retencién documenta!
Conservacion preventiva en archivos,

Metodologfas, conservacion documental.

Ley Carrera Administrativa y la Gerencia Publica.
Constitucidn Politica.

+

PENOO S LN

Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo contencnoso admlmstratlvo 3 ‘_’. v o -
» V. REQUISITOS DE ESTUDIO.Y" EXPERIENCIA o

" Estudios Experlenma

nlcles basico del-conocimiento en derecho. de experlenma en Ilttg_o

P

L IDENTIFICACION | E

Nivel Asistencial _
Denominacién del Empleo: Auxiliar Admiﬁistrativo |
Cadigo: 407 |

| Grado: 05 . _ Y
No. de cargos 2 R ‘\ '
Dependencia | Donde se- ublque ‘el empleo '- j:_' -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien-ejerza superwsmn directa

18 PROPOSITO PRINCIPAL (1/2)

Velar por la admlnlstrac:[on organlzacmn y buen manejo del archlvo de gestlon

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC[ALES . '«l -:}7"

nal e

10.Dar respuesta en orden cronologlco a las sohcntudes presentadas‘ 1
11.Dar prioridad a las tutelas Derechos de Peticion y otros: documentos de’ caracter urgente para

Recibir y radicar manual'y snstematacamente Ias SOlIGltUdeS con ‘sUS’ respectwos requ13|tos
para el tramite correspondlente

Atender personal y telefénicamente al publico para brindar mfermacmn sohc:tada. _ T
Radicar la correspondencia- que 'sera entregada al mensajero.,prewo conommler_lto dei L
Profesional encargada dél Archivo para entregay envio, . -4 ' : :
Entregar diariamente y radicado las solicitudes al funéion'ari’ encargado de Ia reVISlon
documental para iniciar su frdmite y dar respuesta oportuna al peticioriario: . ;
Elaborar los record de trabajo, constancias y otros para la ﬂrma dei Profesmnal Umversntarlo.
ser entregado al solicitante. . : ;
Devolver oportunamente al funmonarlo competente los - hbros y expedlentes_
utilizados para la elaboracion de constanc1as y otros déeumentos:: - -
Informar al usuario, en el evento de que se dificulte la busqueda de o] sohcnado pa a que
aporte mayor [nformaclon a su requerlmlento y darle el tramlte respectivo. .

Anotar las novedades que ‘se presenten en-las, dlferentes‘
fines pertinentes. o

"

por [os 'usuarlos

Titulo profesional en disciplina-académica deljUn afio de experlenma profesional y un afio { TR
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su debido cumplimiento.

12.Elaborar record laboral para tramite de Bonos Pensronales y enwarlo ala _—
Subsecretaria de Talento Humano. S ’ !

13. Prestar al usuario los documentos que necesite para- su consulta prewa recomendacron de

- T

buen uso y cuidado.
14. Autenticar fotocopias. de Decretos y Resoluciones para ﬂnes pertlnentes R
15. Llevar estricto control de la entrada y salida de documentos-para conservacron de: Ios mlsmos

15. Las demas que [e sean, amgnadas por autoridad competente de’ acuerdo al area de desempeno.u - .

IV CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

. Técnicas en el maneja,de archivo, -
En Sistemas. ' B

Relaciones interpersonales.

Redaccion y Correspofidencia.

Técnicas de oficina.

Cddigo de Procedrmlento Admlnrstratrvo y de lo contencioso admlnrstratrvo

NoghRwN=

“y, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER]ENCIA

Estudlos _ .
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, : Experrencra L
conocimiento en -sistemas  debidamente | Un afio de experiencid* re‘lacronada' R
certificado. .

\

. PROPOSITO PRINCIPAL (2/2)

Blsqueda de documentac:on para el tramite de certrfrcacrones y demas frnes pertmentes

1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

£

1. Recibir diariamente las diferentes peticiones para e[ tramrte pertlnente.

2. Revisar manual y minuciosamente los diferentes documentos para establecer Ja’ verac dad de RN

los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar informacién de los documentos que, sean; so[rcrtados para ‘

trarnite de conformidad con las formalrdades y procedimientos establecudos por.la: dependencra g
4. Informar al superior inmedigto sobre las inconsistencias: o anoma!ras relacronadas con, los
asuntos y elementos de la documentacron encomendada. para su; deblda

8. Salvaguardar cada uno de los documentos exrstentes para- preservar's buen estado ,y uso de‘-

los mismos, = _
8. Archivar los libros y demas documentos en el respectlvo lugar, para orgamzacron y celendad

la busqueda de la informacion. : PCTIRE
7. Certificar los motivos por los cuales en algunas oportunldades no- se puede encontrar Ios !

documentos solicitados parael tramite correspondrente s Jan

8. Las demas que le sean: asignadas por autorrdad competente, de acuerdo con el area de.

desempenio. ) R

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES Lo

1 Normatrva vigente archivistica.
2. Técnicas de archivo. _ : e e
3. Conocimiento en Sistemas. : R PR I

3 . ' .

4. Conocimientos historicos. ' . SRR

Normativa vrgente~arch1vrstlca . T DU

5. Codigo’ de Procedimiento Admlnlstratlvo y de [0 contencmso admlnlstratrvo. » VRt o

]
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA’ '
Estudlos . Exper:enc:a
Diploma de bachiller ‘en cualquier modalldad Un afio de experienma relacmnada
conocimiento  en  sistemas debldamente
certificado. . ] .
L IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo: Celador
Cadigo: . — Ta77
Grado: ) 03
No. de cargos 18
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza -supervisién directa

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Vigilar y responder pér las instalaciones, -equipos v enseres de oflcma 'del nlvel central de Ia .

Gobernacion.

fil. DESCRIPCION DE FUNCIONES | ESENCIALES :

1. Responder por las instalaciones, elementos, de oficina, equipos muebles y enseres para
evitar robo, saqueo y dafio contra las personas y la- propledad '

2. Controlar fa entrada de visitantes a la entidad para‘evitar’ p051b[es atentades al

3. Personal e instalaciones.

4. Revisar puertas, ventanas, garajes Yy of:cmas para garanhzar segurldad en [as: oo

instalaciones.

5. Informar a los jefes inmediatos de anomalias que se presenten denlro de las lnsta[ac:lones”

asignadas pata evitar posibles situaciones de peligro.

6. Notificar las novedades presentadas en el turno para que se tomen las medldas 8

e -
N -

pertinentes.
7. Las demas que le sean- asignadas por autondad competente de acuerdo con el afea de
desempefio. . ; : i
Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES b
En vigilancia. o

En armamento,

Radios de comunicacion.

Relaciones Pdblicas. '

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo contencioso admimstrativo

GRLN -

V. REQUISITOS.DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios : Expenenma _
Diploma de Bachiller en cualquier modalldad Un afio de expenenc:la relamonada. .
curso certificado por entldad avalada en
wgﬂanma y seguridad. '

T ioENTIFléAg‘loN_‘.", T
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Nivel h ( Asistencial _ . | R
Denominacion deél Empl‘eoa_” o Auxiliar Administre_a'tivd \(manggj:ercg)- _' T = | ,: ' l?
Grado: — 2 K LR
No. de cargos , 3 , _ ' — f P T
Dependencia Donde se ubique el empleo B A KPR
Cargo del Jefe Inmediéto: Quien ejerza supemsnon dlrecta R :.: L ¥

| I, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de mensajerla radlcamon, entrega y manejo de correspondenma lnterna, ’
externa. SRR RPN
I, DESCRIPCION DE FUNGIONES, ESENCIALES T P
1. Entregar a las oficinas de la entidad y en horarios.sefalados, 4, correspondenc;la as;gnada por N
el Centro de Recepmon de documentos, siendc prioritarios las tutelas derechos de" peticm :
. otros de caracter urgente, para el tramite correspondlente. N
' 2. Recibir y clasificar la correspondencia de las dependenmas amgnadas y entregarlas a
diferentes mensajerias autorizadas para su envio. . ‘
3. Recibir y clasificar.la correspondenc:a de as dependenmas amgnadas para entregarla a Ios
destinatarios residentes en el municipio de Pasto, segin mstrucc;ones ‘del‘caso. .
4. Recibir de cada dependencia asignada, la correspondentia’ debldamente radlcada con EIVE N
firma, para ser entregada & enviada y posteriormente devolverla ala dependenma ‘con. el s N
‘ soporte de recibido. o ER
5. Llevar una relacién de la correspondencia recibida y entregada para control y demas fmes <
pertinentes. : EE
6. Guardar discrecion, reserva y buen manejo de la correspondencna asngnada para garantl_-a"‘ :
correcto y opartuno cumpllmlento de-la misma. '
7. Guardar discrecion, reserva y buen manejo de la correspondenma a51gnada para garantlzar eI :
correcto y oportuno cumpllmlento dela mlsma‘ ' R

desempeno

\'A CONOCIMIENTOS BASICOS 6] ESENCIALES R

1 Conommlento de la nomenclatura del perimetro del- munlmp[o dé’ Pasto T

". | |2.-Técnicas de clasificacién de documentos, S
3. Cédigo de’ Procedlmlento Administrativo v de lo_ contencioso: admlnlstratlvo .' R

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA™ ; ~ - * "
Estudios , . : Experlenma o
Titulo: Bachiller en cualquier medalidad Un ano de expenencna relacmna(slat L

B N T f_l*
. . E N LA ',;. W -

L. IDENTIFICACION "-.'? -‘-
Nivel , L o ;ASIStenmal Eoen
Denominacion del Empleo. . S Aux;llar de serwcms generaies
Codigo: , L N
Grado: T 1 .’_ Sttt T
No. De cargos L 87 o v mt At
Dependencia o R Donde se ublque e! mple ‘
Cargo del Jefe Inmediato: | Qwen ejerza supervusmn dlrecta ’

ll PROPOSITO PRINCIPA}.

W
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

'i“!"-

1. Realizar labores proplas de los servicios generales que demande la mstltucmn. e

2. Realizar a diario limpieza, desinfeccién de oficinas, - bafios, paredes -pisos; puertaSivventanas A
muebles y enseres para higlene, ambiente agradable, bienestar y buena presentacnon de fa}-
entidad. -

3. Mantener en el sitio correspondiente los elementos de trabajo de los empleados para ev:tar
desorden y pérdida de tiempo

4. Responder y velar por el-buen uso y mantenimiento de los e[ementos y equ1pos confaados a su :
cuidado, para su debida conservacion. o

5. Prestar el servicio de cafetéria a los funcionarlos de la entidad. - . = - - DR -ﬁ!"

6. Las demas que le sean a51gnadas por autorldad competente de acuerdo con eI area de
desempefio. L UL R

IV. CONOCIMIENTOS BAS]COS 0 ESENCiALES L ,' : i B

1. Conocimiento en técnicas de limpieza y mantenimiento de lnstalacmnes muebies eqmpos y
elementos de oficina.

2. Manejo, conservacion y manipulacién de alimentos.

3. Manipulacion y cuidado. de productos de limpieza.

4, Conocimientos basicos de atencidn y servicio.

5. Codigo de Procedimiento Administrativo y de Io contenmoso admlnlstratlvo

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion basica primaria.

Estudios Experlem:la o

Un ano de’ experlenc:a relacmnada.
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18. SECRETARIA DE TIC INNOVACION Y GOBIERNO ABIERTO

I IDENTIFICACION R B .

Nivel: Dlrectwo

Denominacion del Empleo: | Secretario de TIC Innovacnon y. Gobterno Ablerto

4 - i L

Cadigo: 020
Grado: 02 , _ N
No. de Cargos: 1 D It e

Dependencia: Secretaria de TIC lnnovacmn y Goblerno Ablerto

Cargo del Jefe Inmediato: |Gobernador del Departamento

It. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la politica del sector de las TICs y definir estrategias para defln‘lr_ Su acceso uso y: :
apropiacion por parte de la comunidad, las entidades gubernamentales:del ordenrterrltonal Y

el sector privado en el Departamento de Narifio, mediante la. mplementamon de I'

transparencia por medio del acceso a la informacién veraz, oportuna y de'calidad para tod@s R
los ciudadanos, la participacidén activa de la ciudadania en’[a~'¢énstruccion y- aprobac;on R

-

conjunta de politicas colectivas que propendan a la realizacion social de nuestra region, y- Jal.

dél

£y

sta

colaboracién de los diferentes grupos de interés que componen ‘l:recursb thumano-
departamento de Narifio por medio de [a gest[on utilizacion, y apllcaCIon adecuada de
informacién. . . ‘

1Il. FUNCIONES ESENCIALES - R

—i

Gestionar el fortalecimiento del Ecosistema Digital en-el Departamento de Narmo

2. Fomentar una politica de Gobierno Ablerto, para modernizar la Admln:stracuan pubilca -‘::;'_
de la Gobernacion del Departamento, ampllando el rol del mudadano para qUe sea

protagonista del proceso del cambio.

departamento. '
4, Apoyar enla consohdacmn de un modelo de. democracna conversacmnal y ablertaspor
e

‘n" >

informacion por parte de diferentes: grupos de mteres
construcmon de’ uha polltlca pubhca colectlva. ‘ ‘

en I1neamlentos TIC .
Buscar mecanismos ‘de - sensibilizacién para Ia poblacnon en general sobre eI uso
adecuado de las TIC.

7. Propender por’la inversidn de recursos, por parte de la Gobe’macmn de Narlno que
garanticen la sostemb:hdad de los proyectos TIC en, el ente terntor[a] L
Dirigir y coordinar la formulaclon adopclon ejecuciony- control de las polltlcas_ p‘
generales, programas Y jproyectos que garaﬁtit’:en el apoyo tecnol. gl .o “en
fortalemmlento del eco&stema dlglta] R

10.

apropiacién de Ias tecnologtas d&. la mformamomy [
11. Desarrol[ar programas de 'capacntacton en- el
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través de un programa de inclusién digital que favorezca a todos los sectores de la
sociedad: S -

Daspacho -

12. Orientar &l desarrollo de todos los proyectos'de compeh’uwdad mnovaclon c:en(:la y IR T
tecnologia, en el departamento de Narifio. ‘ R

13. Gestionar-la consecucion de proyectos TIC de cooperamon tecmca y coﬁnancnamon

de recursos financieros con el Gobierno Nacional y Organismos Internacmnales quel

generen desarrailo economico en las entidades territorigles regionales.. |
14. Realizar el andlisis de requerimientos para el desarrollo de nuevos: apllcatlvos

implementacion de software sobre medida para la artlcu]aclen total' de: la Gobemacmn "-);-'.‘-‘"
con las diferentes Secretarias, entidades descentralizadas . v entndades territonales Y R
coordinar con las 'demas dependencias de la Administradion Departamental eI dlseno S

y puesta en marcha de un sistema de’informacion integral. -
15. Crear politicas que permitan preservar, protéger y. administrar de forma eff clente !a
informagién de la Gobernacién de Narifio, con el fin de-asegurar el cumphmlento He las|

caracteristicas de corifidéncialidad, integridad, disponibilidad, legalidad v confiabllidad:de{ " """

la informacion, para asegurar el cumplimiento de las- funcuones mlsmnales de Ia entidad
apoyadas en el uso adecuado de TIC. N
16. Liderar y establecer. planes estrateglcos de accion para avanzar en el cumpl1m1ento de
la estrategia de gobiernoc en linea y demés:politicas de nivel: nacmnal . 1+
17. Elaborar, ejecutar, el plan estratégico de tecnologla de'la mformacton ajustando o
permanente a la normatividad vigente y necesidades de la entldad » r
18. Liderar y establecer las politicas de gestién, monltoreo y de gontrol de soflware y
hardware de red.
19. Liderar y establecer las politicas de soporte técnico y. manten:m:ento de. eqmpos de
computo de la entidad, para su buen funcionamiento y* prevenczon de dangs: .
20. Presentar a consideracion del Gobernadaor de. Departamento de’ Narmo ‘ios proyectos
de Ordenanza y actos administrativos relacionades con las funcmnes derla: Secretarlaf
21. Ejercer las funciones de direccion, coordinacién y control en Ias materlas de su ;
competencia. o
22, Asistir a todas las reuniones 'y eventos-que, en materla de TIC, mnovaclon Y goblemo
Abierto, se programen y donde el sefior Gobernador-lo haya: delegado. . .. !

»..n Y R

23. Las demas que le sean: asngnadas por autondad competente de acuerdo con eI area :'?-

de desempefio. . : Codeten i Y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o) ESENCIALES

1. Conocimiento esencial en Presenta01on v Gestlon de proyectos Tle o Goblerno ‘

Abierto.
2. Conocimientic esencial sobre la politica estata! alrededor de Ias TICs y eI Goblerno,

Abierto. LR T A
Conocimiento esencial sobre Arqmtectura deila Informac:on e

Conocimiento esencial sobre formulacian, gestion y evaluacson de proyectos socuales
Conocimiento esencial sobre Disefio de politicas sociales. A
Conocimiento basico-sebre Constitucion politica de Colomb!a . . e
Conocimiento basico sobre administracion publica, : - R A
. Conocimiento basico sobre Derechos Humanos, . ,.. " Lo L
. Conocimiento basico sobre articu[aclon mshtucuonal orgamzaclonal y comumtana

©®ND ;W

V. REQUISITOS DE ESTUDIONEXPERIENCIA et ;

1 I B L4

ESTUDIOS BN INEEEREN |

Tiulo  profesional  en. disciplina) - :.EXPERIENCIA'
académica del - nGcleo- - basico . -dell; Dos anos'dé ‘x erlencna rofe
conocimiiento_en Ingenigria de‘Slstemas Pe p

Telematicas y afines, -Diseiio Grafico;| - ,* - j'*:»_.-f'; i RS
Disefio Industrial, ‘Disgfio. Mulhmedla Y e T
afines, DerechoyAdmxmstracnon " LR
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NIVEL ASISTENCIAL
. IDENTIFICACION |

Nivel . Asistencial _ R
Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecut:va | T Y
Cédigo: - 425 R
Grado: 07 o T
No. De cargos 7 1 T
Dependencia . Donde se ubique. €| e'n‘ipleo" o
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza superwsmn dlrecta

. PROPOSITO PRINC]PAL

Realizar actividades de apoyo a tareas propias de -los;:: nlveles supenores de

dependencia aS|gnada para el cumplimiento de las funmones de la entldad

lt. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

12.

13.
~ desempedo. . , .

las solicitudes periddicas de acuerdo con las neceS|dades dela dependenma e

weE T ‘_..A.‘=.

~posterior a su retiro. ' o L b
Velar por el adecuado-uso de los recursos asugnados para el desarrollo de sus funcmnes y o
servicios ofrecidos: por su dependenma .
. Presentar informes sobre las actlwdades desarrolladas y Ios demas que Ie sean

Redactar, etaborar o transcnb:r segun mstruccmnes comumcamones actas mformeS‘

dependencia. L
Atender personal y telefomcamente al publico para sumlnlstrar.]a [nformac:lon sohmtada
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir correspondencia, re!acmnada con asUntos de ;
competencia de la Oficina para su debido cumplimiento. '

Colaborar con el Jefe en la consecucion de datos y documentos para dar respuesta a E2OW

solicitudes presentadas,

Llevar y mantener actualizados los archlvos ‘para organlzaclon y facmdad de acceso a los e :

mismos. .
Llevar la agenda de compromlsos del 'superior- mmedlato coordmar con’ Iad deblda
oportunidad las audiencias, reuniones'y demas eventos due este deba~atehderfy‘;preparar

u organizar los documentos o materiales requeridos. .- .- * .- - SR
Realizar el plan de compras' (materiales y elementos de. oflcma) de forma anual asi 6 m’o- "

Dlllgenmar y dar tramite-a los formatos de- sohc;tud y reconommlento de \natlcos y pasajes
para los funcionarios de-la dependenma o PR v
Mantener-la debida resérva de informacion que. conozca en eI desempeno‘, {
funciones, tanto de la entidad como: del taiento humano, durante su permanencuanly_:

solicitados. . e
Llevar el control permanente del correo electronlco de la dep’endenCIa" - realiz
notificaciones a que hublere lugar, :
Las demas que le sean aSLgnadaS por autondad competente de» acuerdo con eI ires

:'*‘.‘-0!\3.—"

Conocimiento y técnicas en aréhivo de documentos BT R
Conocimientos:basicos en lnformatlca programas de texto y hOja de caiculo S
Manejo de equipos como fax, fotocopladora computador LS SN g

\2 CONOC'IMlENTOS BASICOS‘ 0'5E_SE51¢|ALES S

t B By

Redacmon y ortografla.
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5. Conocimiento del €6 dlgo de Procedimiento Administrativo ¥ de=|o|ContenC|ose Admlmstratlvo. 0 B

v REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA o

l.‘. R TS

ESTUDIOS -',- EXPERIENCIA

Diploma de bachiller, en cualquier modalidad, | Tres aﬁosde experiencié relacicinéda ‘
conocimientos  en. 'sistemas - debidamente : Co .

cerlificados. . v
l. IDENTIFICACION )
Nivel . Profesional
Denominacion del Empleo. ' Profesmnal Umversntarlo
Caodigo: L ‘ 219 T P R P
|Grado: - " o4 -t e
Dependencia | Dornde se ubique €l-empléo - - L
Cargo del Jefe Inmediato: ‘ Qmen ejerzal super\nsmn dlrecta

I, PROPOSITO PRINCIPAL ST

o

Adoptar y promaver las pallt:cas planes generales programas y proyectos del sector de . E

las TIC vy establecer la estrategia para definir-su acceso uso.y aproplaclon" mediantesla |~

implementacion de tecnglogia 'de vanguardia y el desariollo’ de acciones: ue*potencten*,f ;
con calidad el cumplimiento de los programas establemdos en el plan de desarrollol,.i: "
departamental. . .

il DESCRIPGION DE FUNCIONES, ESENCIALES o

1. Part[mpar en Ia contratacién respecto a sustemas de mformacmn que a]guna dependenma ‘
requxera P

la adopcién de pO[IthaS programas y proyectos que: esten orlentados al: mejoram|ent .y-.

modernizacidn de los sistemas’de informacion del énté territorial. - :

4, Ejecutar la politica y los planes de accion en los temas de TIC ya ejercenla
coordlnaclon y contro[ en Ia materla R -

-5.

Promover programas de capamtamon en el- uso de Ias TIC al mterlor de ]a entld

mediante estrategias de aproplamon. o IR T

9, Apovarla |mplementacmn de mecanismos-de senSIblhzamon para [a poblac:lon en general
sobre el uso adecuado de las TIC.

10. Apoyar en la. articulacién de-los planes y programas en desarrollo de Ios difer
- procesos del ente terrltonal para que de manera transversal s€ fortalezcan con ¢ MV
Ias TIC ; !

12, Apoyar enld- fuamon de polltlcas dlrectrlces y pr
uso racuonal de los recursos lecno[oglcos al ser\n
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interventoria de‘*los proyectos Institucionales, relacronados con el area. de desempeno y o
en desarrolio de Ias accrones de la Dependencia, en apoyo al.DAC. _ R

14, Apoyar en la ges’non coordinacion y control de Ia adopcmn de polmcas programa_s"y‘ AR
proyectos que:éstén’orientados al mejoram[ento y modermzacuon de Ios S|stemas de
informacion del ente territorial.

15. Capacitar en Sistemas de Informacién a las d|ferentes dependencras de la Gobernacmn. A

16. Apoyar la elaboracién de estudios de factibilidad de adqursrcron e’ Implementacron de E
sistemas de ififormacion, -

17. Apoyar en el dlseno y desarro[lar o adquisicién de nuevos sitemas de mformacron. ,

18. Administrar y mantener los sistemas de informacién emstenles en la Gobernac:on de~ o
Narifio. ' e DR

19. Participar +ef- la contratacnon respecto a Ios requenmrentas para Ia reparacron‘ AR
mantenimiento de-los equipos de digitalizacién, rmpresron v equ|pos de computo de el
entidad. -

20. Generar, admmlstrar desarrollar, prestar soporte mantener actuallzar,e 1mplementar lo;
servicios en-linea para Ios usuarios internos- y especlalmente para mteraccronr con Ia o
comunidad en general. SR

. 21, Apoyai en la ‘coordinacion con las demas. dependencras de Ia Admrnlstraclon-_'
- Departamental y/o Municipal el disefio y-puesta en marcha: de un s:stema de :nformamén'_,j"' e
integral, - S S
22, Prestar soporte técnico en Sistemas de informacion de Ia entrdad ' AR
23. Participar en la  confratacion,  respecto a S|stemas de’. mformacron que alguna.
dependencia requ1era 5 "

24. Diriglr v coordinar la administracion, mantenlmlento gestlon y actuahzacron de
Infrestructura de redes de datos, (alambrada 'y mhalambrrca) cableado estructurado._dg‘-
gestion de los centros de cableado, centro de computo de Ia Entidad. N i

25. Desarrollar e implementar planes, programas y proyectos para 1a gestlon de segurldad
informatica. L

28. Dirigir y coordinar el Monitoreo y contr01 de software y hardware para Ia red de Ia e
entidad. 1

27. Participar en la contratacién respecto a los requerlmlenlos para [a reparaclon MR MO
mantenimiento de los equipos de digitalizacion, impresion, y equrpos de computode la [E
entidad. Ltk

28. Orientar la atencion de los requenmlentos en fallas de !os equapos de dlgltahzacro
impresion, y equipos de computode la entidad. . - ' !

29. Apoyar en desarrollo de programas ‘de capacrtacron en. eI manejo de los recursos- 3

. 3

. ‘tecnoldgicos al interior de la Administracion Departamenta[ S Ny
‘ 30. Participar en la Contratacidn requerida para el desarrollo e 1mplementacron de estrategl_as= :
de gobierno en linea en el Departamenta. L P O
31. Apoyar el -Desarrolio e lmplementamon de estrateglasl, de gobrerno en Ilnea "en gl
Departamento. Ve '

32. Desempeiiar las demas funciones asrgnadas per fa, autorlda' competent'

con eI nivel, Ia natura[eza Y €l area de desempeno dél empleo '

lV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES TR

Gestion TIC , R
Administracién de Bases de Datos y sistemas de lnformacron.‘ ' o

Normativa vigente-sobre uso de TIC.

Normativa. vigente sobre Contratacmn Estatal.

. Normativa vigenté sobre Llcencramrento de Software. ‘

Metodologlas de Investlgacmn y Disefio. ‘de Proyectos. Al AT S

- V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA " ._:._ -

E*XPERIENC!A

-

+

P

S

ESTUDIOS

Titulo profesional en discrplrna academrca
del nicleo basico "del- cenoéimiento cen;
mgemena de sistemas, telematlca y ‘afines.
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19.SECRETARIA'_"ITJE\EQUIDAD DE GENERO E INCLUSION SOCIAL

ol I DENTFIGACION . ‘
Nivel T —_ Dieewo — |
Denominacion del Empleo: Secretario ‘de Equidad &é-Géﬁ‘ér_o“e Il%ic;:,'lU'si'ér"l’ S"tlJ-cdi"a;I:-
‘Cadigo: " 020 — —
Grado: - 02
No. De cargos — 1 = R
Dependencia | .Despacho del Gobefh,aﬂbr T
Cargo del Jefe Infiediato: ‘ — éabgmga’qr —

. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion. dé las politicas ‘scciales’“del | :

Departamento, éncaminadas a la promocion, garantia, - prevencion de - "vulnerécion 'y

restablecimiento de los derechos de las y los narifienses; fortaleciendo la equidad’dé géneros, | :
generacién de oportunidades y la inclusion social, através. del" désarrollo- de-programas:y::-,
proyectos para los distintos grupos poblacionales en situacion de:pobreza-o vulnerabilidad;.en |

el marco de cumplimiento de la normatividad vigente y los -objetivos’y metas del Plan-de]- " ;-

Desarrollo Departamental. .

{li.. DESCRIPCION DE FUNCIONES_’ESENCiI;\!;ES_ B -

1.Liderar la formulacién, ejecucion, seguimierito y evaluacion d¢ las. politicas publicas; plansés, |}’
programas, proyectos y estrategias del Departamento, -encaminadas: & la.-promocién *delaf’

equidad entre los géneros y la atencién integral de los nifios, Tifigs, adolescentes, jovenes;| T

adultos mayores, personas en situacién de discapacidad y la-poblacion LGBTL.”

2. Gestionar la inclusion de las politicas publicas en los Planes de Desarrollo 'Departame,ntal'y vt

en el Plan Plurianual de lnversiones.

3. Promover la coordinacién y articulacién de las entidades del sector_social nacionales ; :
departamentales con compétencias ‘en la .equidad- eéntre” 16s , deneros "y la “proteccion;ide,f
derechos y atencion integral de los nifio$, nifias;, adolescentes; -jovenes;’ adultos: mayores;

personas en situacion de discapacidad y la poblacion LGBTL -

4 Gestiohar alianzas entre entidades publicas
del orden municipal, departamental, nacional e internac . al
en la atencion integral de. los grupos pablacionales del Departamento.

F ’

5. Coordinar procesos de asistencia técnica dirigida a entidades pu

de género y la proteccion y atencion integral dé grupos poblaciondlés; con énfagis en aguellos
gue se encuentren én situacion de maygr vulnerabilidad. L a oy

guimisnto'y evaluacién'del-Pid

A R SR

6. Participar en la elaboracion, gestion, implementacion, se
Seguridad alimentaria del Departamento.

, privadas; oi_‘gar]iz‘qci__dn_es)s_ociéi‘es;.y_,_.d"é."r'rjujiita')_r_igi:s}

jonal, para:[ograr una niayor capacidads: -,
blicas’ del nivel'municipal y | -+
departamental contribuyendo al desarrollo de sus capacidades para :€l ‘cumplimignto+de’ la) -
normatividad e implementacion de las politicas naclonales'y departamentales:para‘la equidad|,. .;

e

7. Coordinar procesos de. apoyo técnico y financiero de .organismos de. cooperacion

- .

|internacional para la formulacién; gestion, ejecucion y se

| programas, y proyectos relacionados conla equidad de »‘g'g—‘:hgé"r'o?y‘f.'!_'a’j-g_té_ﬁbié Hi_égjﬁélf‘"fjc!_e" I

poblacionales, con én’fasi‘se_rif’aquell'os-queiset‘,éh;:uah_trenf'e‘ﬁ_f acigriide:mayoerivulnere ili'_c_j,ad
8. Coordinar procesos de promocion y formacion para fortalecer ¥ cohgsionar a Jasociedad eivil

s Fu b e

en tormno a las estrategias para méjorar la equidad, la  corresponsabilidad;soiial y:la g ‘eff@ll‘élt’a_'ﬁj '~"

de oportunidades’ las mujeres, [os .nifios, "nifias, édol'escéntés,‘"‘J6,vgﬁe$:;f_'éiqgltpé ~mayores;

personas en situacion de discapacidad y'la poblacién LGBTI.

19. Liderar la elaboracién de diagnosticos sobre las condiciorii—:-_é{c_:!_é‘;\.'Jida,;de‘ |as.
.de género y condiciones de’vida delos nifios; nifias; adoléscentes;jovenes, ‘ai mayores;
| personas en situacion de discapacidad 'y la-poblacion LGBTL: = 7, 5. 0 Syt

10. Disefiar y organizar los'mecanismos de eval_u_a_cgqn,_d:e:gestt.o‘n.(yvr_e_sultadp_sjdg-la Secretar

mujerés

1

guimierito. e -las politicas; plafigsigs "
rupes .

Sduidad TR
dultos mayoresy|s.r

11.Promover y facilitar la participacion de los ‘ciudadanos’ y-clludadatas'y ef _'fbﬁgt‘épi‘ﬁiiﬁ.‘-;_i;;f;del; L

control social a la gestion publica e los asuntos de su competencia. * = * | -y 3

LR
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12- Orientar la preparacxon de los proyectos de actos adm:mstratlvos que deban elaborarse-. o
relacionados con la gduidad de-género vy la inclusion social. g L o
13. Coordinar el cumplimiento de los objetivos y 'matas del F’Ian de Iesarrollo Departamental';. S
en lo relacionado con,sus competencias. W
14. Promover con las demas entidades de la administracion departamental la aplicacion’ de los o
enfoques diferencidles’ y perspectivas de intervencion social dirigidas al reconocimiento: de 165
derechos, caracteristicas y necesidades de los diversos grupos poblamonales. _

15. Reglamentar "la organizacién, funcionamiento de los sérvicios SOGla|eS que presta. laf
Secretaria de IntegraCIon Social, sea que se presten directamenité | por 1a Secretana o’a traves_ S
de fundaciones, asociaciones, organizaciones no gubernamentales y: demés- organlsmos; P TR
privados que desarrollen actividades relacionadas con la misién dela Secretaria. S TR L
16. Definir las politicas generales de funcionamiento de la Secretarxa y-las refendas a. Ia"_‘_‘..‘ R
administracion detlos recursos fisicos, financieros y de talento humano de:la misia: © « =5 v
17. Desairollar las acciones requeridas para garantizar el oportuno cumphmiento de I al

ejecucion presupuestal. ) '
18. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo.con el area dei-
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS oiessu'cmua -
1. Constitucion Politica de Colombia y demas leyes.

2, Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Admlnlstratavo
3. Derecho Laboral

z

4. Régimen del Empieado Oficial ' | " ' R
. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experi'eni:ia ' _
Tlulo profesional en disciplina académica ‘ '
del nucleo basico del conocimiento en|Dos afios de experiencia profesional.
derecho, economia, educacidn, :
administracion, sociologia, trabajos
sociales o afines, nutricion y dietética.

1. IDENTIFICACION

Nivel  [Pofesional - ST
Denominacion def Empleo: Frofesional Universnano P

Cadigo: ‘ 310

Grado: P ‘ : =
No. De cargos Uno (1) — s — : :
Dependencia Donde se ubigue el empleo . . SR o
Cargo dei Jefe Inmediato:- TQuien. ejerzala superﬁsfoﬁ dlrecta T —

Il._ PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el Plan de Accion dlsenado por’ la Secretarla de Equndad de Genero e lnclUs1on SOCla|
requendo para cumphr con los’ objetwos y metas establemdos en Eos subprogramas de Pnr_nera

metas del Plan de Desarrollo Departamenta[

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

\ ) <.

1.- Realizar lnvestlgamones sociales que contnbuyan a tdentlflcar € mterpretar Ias Lcausas. de :
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los fendmenos somales que se presentan en el contexto departamental planteande altematlvas-
de solucién a las mismas.
2.- Participar en el disefio, formulacion, ejecuc,lon, segmmlento y.- evaluacmn de planes .

programas y proyectos 'sociales dirigidos' a mejorar las condlcmnes de vnda de [a poblacxén"j v g

vulnerable. ,

3.- Aplicar conceptual y metodologmamente procesos de :ntervencxon con: enfoque dlferenclai".
sobre las familias, grupos y comunidades, desde una perspectiva mterdlsmpllnana en los mveles '

local y regional; tendiente a mejorar condiciones y calidad de vida de-la:poblacion benéficiaria, "

4.- Desarrollar analisis critico para analizar los planteamientos contemporanéos de las d|stmtas '
corrientes de las «clencias sociales, sobre los procesos relacionales |y. transformacnones

familiares, asi como-las propuestas de intervencidn social, comunitaria-y. terapeutlca. Lo
5.- Disefiar y ap]tcar estrategias de educacion social para- potenciar el desarroilo de Ias
capacidades v la resiliencia de las familias, los grupos y las comunldades i

6.- Disefiar, coordinar y aplicar procesos de asistencia técnica dmglda a los: entes terntonales

municipales, para contribuir a su fortalecimiento institucional, el. desarrolio detla: capamdad local:|

para el cumpllmlento de la normatividad e implementacion de las politicas pubhcas del
Departamento de Narifio, garantlzando su operativizacion

7.- Oorganizar a los grupos de nifias, nifios, adolescentes, jovenes, mujeres, personas con. o

dlscapacldad adultos mayores y poblacién LGTBI qué requieran’del. apoygd” del: profesmnaf de | SO

las ciencias sociales, a fin de que se satisfagan las demandas sociales-y/o sectonales R *. -

8.- Investigar y producir conocimientos sobre las familias como categorfa teorlca e historiea: y’

sobre sus tensiones y confiiclos, desde una perspectiva mterdlsc:phnana en los niveles local; |

regional y nacional.
9.- Promover con las demas entidades de la administracion departamental la aplicacion de los.

enfoques diferenciales y perspectivas de intervencion social dirigidas- al reconecimiento de los '

derechos, caracteristicas y necesidades de los diversos grupos: ‘poblacionales.

10- Coordinar procesos de promocion y formacion para forfalecer y. cohesionar ala somedad,,

civil en torno a las estrategias para mejorar la eqmdad la corresponsablhdad somal Y la: »

generacién de oportunidades de las mujeres, los nifios, ' 148 " nifds;. adolescentes Jovenes,
adultos mayores, personas’ con discapacidad y poblacion LGTBI. N
11.- Evaluar los programas asistenciales, de seguridad social y de’ polmcas socxa[es para*las

familias, promovidos por el Estado o las organizaciones no. gubemamentales en- termmos dé:

N

sus tensiones, posibilidades y efectos en la vida familiar, comunitaria y sacial.- .
12. Realizar V|S|tas domiciliarias para verificar condiciones de- vida de grupos fammares que

presenten disfuncionalidades para determinar €l dtagnostlco proponer la zntervenclén v Ias A

prescripciones ajustadas a cada realidad.
13.- Apoyar la conformacion de grupos, asociaciones y otro tlpo de orgamzamones ‘con eI f"n de
polenciar el desarrollc de habilidades sociales y productlvas yr articular: redes~para:fac:htar

informacion y conexiones sociales que posibiliten el empoderamiéento de las mlsmas - A
14- Coordinar el cumplimiento de los objetivos y metas del Plan de’ ‘Desarrollp: Departamentah |

en lo relacionado ‘con los grupos poblacionales objeto de la Secretana de Equndad de Generoue‘_
Inclusién Social. e

15.- Liderar la formulacion, ejecucion , seguimiento.y evaluaclon de Ias*politlcas pu
planes, programas, proyectos y estralegias del- Departamento encamlnadas ala- promd' on c_ie

la equidad entre los géneros y la atencion integral de los nifios, nifas; adolescentes~ Jovenes‘ -

adultos mayores, personas en situacion de discapacidad y poblacioh LGTBI, S ‘

16. Defender en todas las actuaciones los intereses det Departamento segun corresponda y
obrar con lealtad y buena fe. S
17. Informar oportunamente cualquier peticion. o amenaza de qu;en actuand ,por fuera"de !a'

Ley pretenda obiigario (a) a hacer u omitir algun acto u ocultar hechos que'afectenflos mteres’e .

del Departamento.
18. Desempeiiar las demaés funmones mherentes al cargo y que Ie seari; a31gnadas por su Jefef
inmediato y que propendan porla buena marcha de la admlnlstramon departamental e h

19. Las demas que le sean aS|gnadas por autoridad competente de acuerdo con’ el area de» SN

+ "

desempefio. K . ot vt g ’

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENClALES

v
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1. Conocimiento manejo de marco normativo y juridico de primera infancia e infancia,

adolescencia y jliventud, equidad de género, discapacidad,. adu]to mayor y poblacnon
LGTBL v

2. Conocimiento de las Politicas Publicas en Ios n[veles sectorlales, naclona[es y‘

departamentales. : b

3. Experiencia en la aplicacion de metodologlas partxc&patlvas que promuevan Ia,,___.,.:'.‘f

participacion de la poblacion a beneficiar.

4, Conocimientos béasicos en planes de desarrollo, especlalmente en Ia elaboracién y|

presentacion de proyectos sociales para ser gestionados a nivel departamental, nacnonal
e internacional,

5. Conoccimientos sobre procesos de concertacion con personas. farnilias,
comunidades.

6. Conocimiento del diligenciamiento de proyectos para ser . presentados al Sistemas

General de Regalias.

'g?quS’y';.

7. Metodolog|as que garanticen el desarrollo de tematicas transversales derlvadas de

politicas implementadas en los diferentes niveles de la admlmstramén publtca en 1los T

temas especificos del cargo.

8. Conocimientos basicos en legislacién sectorial vigente, especla[mente en formulacmn de, .f';.;j_, Sy

proyectos y evaluacion financiera, econdmica y social. - ..
9. Experiencia'certificada en la intervencion con grupos’ apllcando el enfoque dlferenmal
10. Codigo de Procedimiento Administrativo y ‘de lo contenéiosoe,administrativo. .

V.REQUISITOS DE'ESTUDIO Y-EXPERIENCIA

Estudios
Titulo . profesional en  disciplina
académica del .-nlcleo basico del
conocimiento en Sociologia, Trabajo
Social y afines

Experiencia
— . PR L | .
Un afio de experiencia profesional

' : IDENTIFICACION -+ .~

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Secretaria

Codigo: 44Q)

Grado: 05 . N . e

No. De cargos 1 L AT
Dependencia Donde se ublque eI empleo ‘ '
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza superwsnon d:recta p

II. PROPOS]TO PRINC]PAL LS

asignada, para el cumplimiento de las funcxones ‘de Ia entldad

Y

IIl DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

...... Lo L

4

tramite correspondiente de acuerdo a instrucéiones. : ,
2. Contestar la correspondencia en los.términos de ley para aprobaclon y. flrma deI Jefe caon
3. Atender personal y telefénicamente al. plblico, para dar respuesta ‘a'sus |nqu1etudes. s
4. Apoyar al jefe con la consecuc:on de datos y documentos para dar una respuesta adecu
a quien lo requiera. Y
5. Llevar ¥ mantener al dia el arch:vo de documentos y la correspondenma para orgamzab‘
y control. .

ada‘

6n g

adecuado manejo de la: mlsma. ca R
7. Anotar y recordar los comprom:sos de trabajo del Jefe para‘su debldo cumpllmlento
8. Cuidar los elementos de ofi¢ina; asugnados para-el desempeno Iaboral :

3 HERTENELT PEEE

Realizar actlwdades de apoyo y de tareas proptas de Ios mveleSusuperlores de Ia dependenma'

6. Manejar con discrecién: la lnfcrmacmn y la correspondenma de Ia dependenma para un

.1. Recibir los documentos, radicarlos'y. organlzarlos para e[ conocumlento deI Jefe y darle eI o]

P B

9. Las demas que le sean amgnadas por autoridad’ ccumpetente de acuerdo con ei ‘aréa de | -



' - Gobernamén
de Narifio

Libertod y Orcen . B _ S

{desempenio ' | .

Iv. comocmmmos BASICOS 0 ESENC!ALES e R MR
1. Relaciones mterpersonales ' R N LT
2. Manejo de correspondenmayarchivc - - . A L
3. Conocimientos en.Gestion documental y archivista. ' I

4. Conocimiento - del Codigo de Procedimiento Admlnlstratlvo y de 1o Contencxoso
Administrativa. C .

V. REQU[SITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios L Expehenma ok
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, | Dos afios de experlenma relamonada S
conocimiento en sistemas debidamente o LT T
certificados.

. 20.SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTEN_!BLE |

I.  IDENTIFICACION _ C
Nivel | Directive .~ . . .. ;- :
' Secretatio ' de Amblente y Desarrollo
Sostemb[e... _

No. De cargos: 1 o
Cédigo 020 . . .. .
Grado 02 : e
‘Dependencia: _ Despacho S SR OR Y
Cargo del Jefe Inmediato Gobernador dei Departamentc:m
I. PROPOSITO PR!NC!PAL A
Liderar la formulacion, ejecucion, segu:miento y evaluacmn de Ias polltlcas amblentales del .
Departamento encaminadas a la promocion ambiental el desarrol[o sostenlble forta!eclendo as
acciones amigables .con el ambiente, a traves del desarrollo de programas y proyectos en Ios.
distintos municipios del Departamento. . : Ry S

Denominacion del Empleo

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '_‘ -

. - . : "
. " . .
[ . B v . e e .
. - o ".»'-r S e ER S
.
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13.

. Coordlnar las acclones del Consejo Amblental Departamental de Nanno .

. Presentar a consuderacuon del: G‘;obernador de- Departamento de Nann ;

Liderar la estructuramon formulacion, ejecucion, seguimiento y . evaluacmn de. pohticas

publicas, plan€s, programas, proyectos y estrategias del: Departamento, encammadas a lag_.‘ .

promocién del Desarrolio Sostenible y al manejo responsable del Ambiente, y en: partlcula'r- :
pero no excluyentes, al impulso de temas reIacnonados con-la gestlan partlclpac:l\én yr

educacién ambiental, a la conservacion de ecosistemas y servicios ecosistémicos, & los* 1.

asuntos ambientales sectoriales y urbanos, y animalistas, al crecimierto vérde, & la-

mitigacién y adaptacién al cambio climatico, a la gestidén integral del recurso h[drlco ¥y al
ordenamiento planificacion territorial departamental. o
Coordinar acciones interinstitucionales encaminadas: a la prevenmon del rlesgd',
relacionadas con amenazas de tipo natural y de intervericién antroplca .sobre et ambiente.

Gestionar alianzas entre entidades publicas, -privadas,: organlzacmnes .soma!es y
comunitarias del orden municipal, departamental, nacidnal e |nternac|onal para’ lograr una .

mayor capacidad manejo responsable del ambiente y en la promomon deI desarrollo
sostenible del Departamento. C SN
Coordinar procesos de asesoria dlrlglda a entidades publlcas del -nivel mummpal y:
departamental contribuyendo ‘al desarrollo de sus capacidades para eI cumpllmlento de fa
normatividad e implemeritacion de las politicas nacionales y departamentaies amblentales,

con énfasis en aquelios territorios que se encuentren en snuacxon de mayor deterloro )

%

ambiental. . B

Coordinar la implementacidbn y el funcionamiento de la . Comision Reglonal de

Ordenamiento Territorial del Departamento de Narifio-(CROT) cofo -instancia: rectora; ’
encargada de orientar |a formulacién de politicas y normas de ordenamlento terntonal (Ley?' S

1454 de 2011 - Ley Orgéanica de Ordenamiento Temtonal LG)OT)

Participar en la elaboracién, gestion, implementacion, segmmlento y evaluaclon deI F’lan da_ i

ordenamiento territorial Departamental (Art. 29 - Ley 1454 de 201 1)

Coordinar procesos .de apoyo técnico vy’ financiero dé organlsmos de - cooperaclon"f

internacional para la formulacion, gestion, ejecucion y seguimiento de las, polltlcas planes;

programas, y proyectos relaclonados con el ambiente y. el desarrollo, sostenlble -con. enfasmr

en aquellos territorios que. $e encuentren en situacion de mayor deterloro amb:ental

Coordinar procesos de promocién, formacion y capacnamon para fortalecer y cohes:onar a e

la sociedad civil en torno.a las estrategias para mejorar el amblente

departamento.

control social a la gestién, publlca en los asuntos de su competenma

planificacion amblental ferntonal del departamento

‘
. ;P" _-"
Coordinar el manejo de- dreas para la proteccion” de eCOS|stemas estrateglcos del ES

Ordenanza y actos adm:mstratwos relaclonados con.las funclones de Ia Secretarla

Coordinar el observatorio ambiental departamental como centro :de mformacnon de la oferta S
y demanda ambiental, :y promocion de la. mvestlgamon para el momtoreo ordenam;ento y '
. i ] St L

los proyectos de
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18. Ejercer las funciones de direccion, coordlnacmn y controI en Ias materlas de su
competencia. § ca ]

19. Coordinacién con las demés entidades del Sistema’ Nac:onal de Amblente (SINA) y con
sujecion a la distribucion . legal de: competencxas funclon"'sl de control ¥ .vigilangia; del ‘

ambiente y los recursos naturales renovables, con el firi de velar por el cun‘ipllmlento dé; Ios H
deberes del Estado y de los particulares en materia ambiental y de proteger eI derecho a
un ambiente sano. e L T

20. Asistir a todas las reuniones Yy eventos que en materia: amblentahse programen y donde eI _,-' e "?j
sefior Gobernador lo haya delegado ‘ :

IV CONOC[MIENTOS BAS[COS O ESENCIALES
Constitucion pO|lt!Ga de Colombra.
Conocimiento en administracién piblica - )
Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Mumctpales .
Conocimientos Ambientales N IR
Conocimiento en formulacién, gestion y evaluacion de proyectos dé Amblertes = . T | LT
Conocimiento en articulacién institucional, organlzacmnal ycomumtarla o N LR
Disefio de politicas de Ambientes SIS IR

Conocimiento en leyes y paoliticas nacionales ambientales y de tratados y convenlos
Internacionales amb;entales T

O ND oA WN

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS
Titulo Profesional en la dtsclpllna académica, del nucleo_' e e
basico del conocimiento en: educacién, antropologia, EXPERIENCIA
economia,  administracién, ~ agronomia, medicina | Dos- .anos, de é_x’p’é\r;ie‘_hf’c{':(ié{-*
ve.terlnarla zootecnia, mgenlena agricola, forestal . Y profesmnaL N S
afines, ingenieria agromdusfrlal allmentos y- afines; |*
ingenieria agrondmica, pecuaria y afines, Biologla v

NIVEL ASISTENCIAL

L IDENTIFICACION -~ - - e
Nivel . ' | .| Asistencial. .2, * 3
Denominacion del Empleo . ' Secretana Ejecutlva St
Cadigo 425 Y
Grado . 07 . C
No. De cargos: L - R R
.Dependencia: s ' Donde S6; ublque el cargo
_C-argo'del Jefé Inmediato - | Quien’ ejerzala’syj
llv PROPOSITO PRINCIPAL VI
Desarrollar actividades de apoyo Y tareas propigs:dé:: Ios. |veles sup
'dependenma amgnada para cumphmlento dé funciones de la:éntidad™ ' |

.’ DESCRIPCION' FUNCIONES: ESENCIAUES

1. Redactar elaborar o tranécr:blr segun mstrucmones com i ié

dependenma ‘ IR
2. Atender personal y telefénlca a[ publlco para summ:stra rilg:
3. Recibir, revisar, radicar; dlstrxbuw correspondencna,_.. ‘relacionac
competencia de la oficina para su debldo cumpllmlento." o : :
4, Cotaborar con eI ;efe en la consecucnon de datos Y. documentes para dar respu‘esta

de:su."" o
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solicitudes personales.

5. Llevar y mantener actualizados los archivos para organlzamon y facllldad de acceso a Ios DR
mismos. : <

6. Llevar agenda de compromisos del superior inmediato, coordinar con Ia debtda oportunldad 1_; B
las audiencias, reuniones y demas eventos que éste déba atender’ 'y preparar u orgamzar BN
los documentos o materiales requeridos. .

7. Realizar el plan de compras (materiales y elementos de oficina) de forma anual, asi como
las solicitudes periddicas de acuerdo con |las necesidades de la dependenma . ‘

8. Diligenciar y dar trémite a los farmatos de solicitud y reconocimienito ‘de watlcos y pasajes '
para los funcionarios de la dependencia. : . - -

9. Mantener la debida reserva de informacion que coriozéa en-el desempefio- -de sus
funciones, tanto de la entidad como del talento humario, dirante su permanencla y R
posterior a su retiro. -

10. Velar por el adecuado uso de los recursos asignados para el desarrollo de Sus func:ones y|
servicios ofrecidos por su dependencia. : : :

11, Presentar informes sobre las actividades desarrolladas y Ios demas ‘que Ie sean sollcltados -
12. Llevar el control permanente del correo electrénico de la dependenma y reahzar Ias L
naotificaciones que hubiere lugar. S

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con-el 'area de e
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC[ALES ‘ P

1. Informatica y Sistemas. I B

2. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de 10 contencioso adm:mstratnvo ' C

3. Normas Secretariales. S S

4. Técnicas de Archivo y Correspondencia. 1 - ~

V. REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA LT
ESTUDIOS : Expenenc:a : : :
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, Tres afics  de '~ékp'efiépCia‘: S
conocimiento en sistemas debidameénte relapiOna da. ) IR KPR
certificados. N

20.1 SUBSECRETARIA DE GESTION AMBIENTAL Y CRECIMIENTO VERDE

IDENTIFICACION' o

Nivel

Directivo

Denominacién del Empleo

Subsecretario de Gestion Amblental y CreCImlento"

Verde.
Cédigo 045
Grado 01
No. De cargos: 1 . : : el
Dependencia: Secretaria de Ambiente y Desarrollo, Sosteniblé., ).

Cargo del Jefe Inmediato

.| Secretario de Ambiente y Desarrollo Sostemble
RiK PROPOSITO PRINCIPAL .- - :

: 1'1':‘.

competitividad y desempeiio ambiental;

Disefiar elementos técnicos para |dent|f|car formular y aplicar las. poht[cas publtcas amblenta!es it
eslrateglas reglamentos, y crltenos gue deben sef con3|derados para la gestidn amblenta[ ‘eh’lasy’ _
areas del departamento, para asi‘dar cumpllmlento a, los estandares mundlales de eﬂmencua

', Tl

-

{18 DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

s
3

. ;‘“‘ L .'

misionales.

1. Apovarla estructuraclén y formulaclon de planes prpgramas*y proyectas amblen"a[es que e
desarrolla la Secretaria” de Ambienté Y Desarrollo Sestenlble en funcuﬁn de sus Ob]ethOS

2. Coordinar con el Secretarlo ‘de Ambiente y Desarrollo Sostenlble y con la partlmpac;on pe
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]

v .

los sectores econdmicos y soclales ia p[aneacmn estrateglca frente a[ manejo,responsable
del-ambiente, en particular en lo relacionado con'ld gestion. lntegral del- recurso ‘hidrico;.ia | -
conservacion de la'biodiversidad y los suelos, y la estrategia: de mltlgac:lon y adaptacu&n aI N

cambio climatico de conformidad con la normatividad ambiental wgente

Conocimiento en leyes y polltlcas naclona[es amblentales y de tratados y convenlos. ‘
Internacmnales ambientales. - - :

Titulo Profesional en-la dlsmpllna académica del. nucleo
basico del

administracion, :
zootecnia, ingenieria agrlcoia mgemerla forestal y- a ‘fines, '_-j
ingenieria agroindustrial,
agrondémica, pecuaria y a fines .

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS =

conommlento
agronomla

en: b[ologia

economla
veterlnarla Ji

ahmentos y afines; mgenrerla_'

—
R e Tl
I3
s

3. Desarrollar acciones de innovacién, aplicaciéon de tecno[oglas Ilmplas y/o reconverswn _
tecnologica, y disefio e implementacion de estrategias de negoclos verdes en los sectores ‘
productivos y de servicios. y O B

4. Implementar agendas de trabajo interinstitucional y sectorlal hacrendo el segunmlento y~!a ST '
evaluacion de las mismas. : 3

5. Coordinar iriterinstitucionalmente la aplicacion de mstrumentos de’ control vngllancna
evaluacién y seguimiento frente a su responsabilidad en el manejo sostenible del territorio.

6. Apoyar a la coordinacion del observatorio ambiental departamental como centro de
informacion de la oferta y demanda ambiental, y promocién -de: la lnvestlgamon para el
monitoreo, ordenamiento y planificacion ambiental territorial del departamento

7. Coordinar el Sistema de Gestion Ambiental Institucional de:la GobernaCIon de Narifio. .

8. Apoyar las atciones del Consejo Ambiental Departamental de Narifio. R

9. Acompafiar la creacién, administracion y manejo- de areas para la proteccmn de
ecosistemas estratégicos del departamento. N

10. Implementar la estrategia nacional de reduccién de emrs:ones ‘por deforestaclon y .
degradacién de bosques, I coal

11. Apoyar en la implementacién de acclones en el usg sostemble aprovechamlento manejo o
conservacion y restauracion ecoldgica de ecosistemas. estrategmos tendlentes a prevenlr"_ S
corregir, mitigar, compensar y controlar su pérdida ylo deterloro T 8

12. Prestar asesoria dirigida a entidades plblicas del nivel mumcupa] Vs departamental."
contribuyendo al desarrollo de sus capacidades para, el cumpllmlento dela normatwndad. i

13. Desarrollar acciones de promocion, formacion y capamtacwn para fortalecer y‘cohesmriar
a la sociedad clvil en torno a las estrategias para mejorar eI amblente S o

14. Participar en la Comision regional de ordenamierito terntonal del departamento de Narln_? e
{CROT) y en la elaboracion, gestion, implementacion, segunmlento y evaluacmn del Pian _:' R
de ordenamiento territorial Departamental (Art. 29 - Ley 1454 de 2011). e

15. Las demas funciones que se Ie asignen y que- sean acordes con Ia naturaleza de su .
cargo. BT

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS" o ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia.

2. Conocimiento en administracion publica - o .

3. Plan de Desarrollo Nacional, DepartamentalyMunicipaIes' S I

4. Conocimientos ambientales e

5. Conocimiento en formulacion, gestion y evaluacion de proyectos amblentales e

6. Cdnocimiento en artlculacron institucional, orgamzacnonal y comunltana s

7. Disefio de politicas ambientales Co :

8.
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l.  IDENTIFICACION B T P S

Nivei N _ |Asistencial T T L
Denominacion del Empleo Secretaria O SRS
Cédigo . 440
Cargo 05
No. De cargos: _ 1 . -
Dependencia: Donde se ubigue:el cargo- SRR AR
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la: supervrsron drrecta. ] P

il. PROPOSITO PRINCIPAL" o e

Desarrollar actividades de apoyo y tareas propias de [os nrveles superrores, de la -l

dependencia asignada, para cumplimiento de las funciones dé la entrdad SR

Ill. DESCRIPCION - FUNCIONES'ESENCIALES: e R

1. Recibir los documentos radicarlos y orgamzarlos para eI conocrmlento del Jefe Yy dar ei

trdmite correspondiente de acuerdo a instrucciones. : : =

2. Contestar la correspondencia en los términos de ley para aprobacron y f frrma dels Jefe
Atender pergonal'y telefonicamente al piblico, para dar respuesta a susanquretudes
4. Apoyar al jefe con la consecucién de datos y documentos para dar Una respuesta
adecuada a quien lo requiera : -
5. Llevar y mantener al dia el archivo de documentos ¥ Ia correspondencra, para -
organizacion y control : .

8. Manejar con discrecién la: informacion vy la correspondencra de la dependencra para un -
adecuado manegjo de la misma S
7. Anotar y recordar los compromisos de trabajo del Jefe para su debrdo cumphmrento
8. Cuidar los elementos de oficina asignados para el desempeno labora £ N
8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con eI area de _‘{ o
desempefio

©w

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALE_S_‘ : ' R e
1. Sistemas. SRR .
2. Conocimiento del .Cadigo de Procedimiento Admlmstratrvo y de ]o Conlenc:|oso'-.'f'-'
Administrativo. . _ T
3. Técnicas de Archivo y Correspondencia. . PO
4. Técnicas de oficina. o ' S Sy
5. Leyes y normas que rigen los procesos de contratacron y la Asrstenc:la Tecmca

Agropecuaria.
6. Normas secretariales . VIR R .
V. REQUISITOS DE; ESTUDIO Y EXPERIENCIA e
ESTUDIO ) ' 8
Diploma de Bachiller en. cualqurer ' - EXPERIENCIA: ol

modalidad, conocimiento en’sistemas | Dos afios-de expenencra relacronada o R
debidamente certificado. : o )|
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I - IDENTIFICACION

Nivel Profesional :

Denominacién del Empleo- Profesional Universitario - .
Codigo 219

Grado o 04

No. De cargos: 2 e ) L
Dependencia: Donde se ubigue el cargo .. . '

- Cargo del Jefe inmediato. Quien ejerza la supervision: du‘ecta )

0

.. PROPOSITO PRINCIPAL:.

Apoyar

desarrollo de Ambienté-sdstenible y mejoramsento del nivel de wda de los habllantes del
departamento, de acuerdo alos lineamientos legales. y técnicos. ° :

planes, programas'y proyectos ambientales, agroforestales foresta]es para [ograr eI

I DESCRIPC[ON FUNC[ONES ESENCIALES

ingenieria agricola, forestal’ y afines

1.. Apoyar el sistema de informacion ambiental en. el Departamento medlante procesos de J
planificacion estadlstlca para determinar la oferta y demianda de blenes y serwcuos ;
ambientales. o

2, ldentificar por georreferenmac[on y emitir conceptos de \nabllldad de los: pred|os objeto de'
compra para’ proteccmn de fuentes hidricas abastecedoras de acueductos _urbanos
priorizados por los ‘municipios, que se flnanc:en con recursos provementes de Le {

1993, articulo 111. - : SR

3. Realizar seguimiento  de los predios adquiridos por el- Departamento con: fines- de_
conservacion segun lo dispuesto en el Articulo 111 de la ley. 99 de 1993..

4. Mantener y actuallzar la cartografia del Departamento apoyar procesos de planlflcamon :
ambiental y de ordenamiento territorial. S e

5. Apoyar la elaboracion y segwmlento de programas- y proyectos ambl,entale ,
ordenamiento territorial, adecuacnon de tlerras control y wgllanma amblental R proyectos
relacionados con et MedioAmbiente y Desarrollo Sostenlble “ ' - :

6. Las deméas que le sean a&gnadas por autoridad competente detacuerdo con e[ area de
desempefio. - !

. CONOCIMIENTOS BASICOS o} ESENCIALES L

1. Constltumon.pohtlca de Colombia

2. Plan de Desarrollo: Nacjonal, Departamental y Mumcrpal ooy

3. Metodo[ogla general unificada para la- presentamon de proyectos segun Ios Imeamlentos~

~ expedido s por el Departamento Namonal de Pianeamon S : :

4. Normativa vigente gue rigen la prestacion del servicio. de AS|stenC|a Tecnlca Agropecuar[a
bésuca para pequeﬁos productores

5.

ESTUDIOS 'EXPERIENCIA .
Titulo profesional en d|50|p|1na academlca Un afio de expenencna profesmnal *
del nicleo basico del conocimiento-en - : :

NIVEL

PROFESIONAL (2/2)
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limpia hacia el crecimiento verde deI departamento de acuerdo a [os Ilneamlentos Iegales y '
técnicos. 0

iil, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES . 5-5'

Propender por la mplementa’c;on‘de tecriclogias limpias:y; dé Buenas- Pract:cas Agracolas
BPA desarrolladas en el sector acuicola y pesquero, resultante de Eas mvest[gactones que'

se adelanten en conjunto con las entidades de Investigacion. para generar valor agregado :

a los productos de cada regién.

‘Prestar asistencia técnica a los municipios para la elaboraclon ‘de . proyectos acuicola y: EEFEE
pesqueros desde el enfoque de Sostenibilidad Ambiental de acuerdo a. Ias normas-'j-'» B

{écnicas y Iegales - o .
Aplicar las normas de viabilizacién, seguimiento vy evaluac:on de los proyectos -
competentes el sector acuicola, pesquero'y el enfoque de sostemblltdad amblental e ".‘ :

garantizar la correcta. ejecuclon técnica y financiera de proyectos cofmancxados por a'
entidad. < w

Participar en el proceso de planificaciéon ambiental- sostenlble de. acuerdo a Ias dlrectnces Mot
y lineamientos de’ Ministerio de Amblente ¥ Desarrolle Sosten[ble Y del Mlmsterlo de L

Agricultura y Desarrollo Rural y para orientar las polmcas nacnonales departamenfales y '
municipales. : :
Aplicar las normas nacionales respecto a la Asistencia’ Tecmca Munlctpal con enfas:s en el|
sector acuicola y pesquero para asegurar la eﬂmente prestamon del serwcm a pequen_o_sli
productores con'el fin de mejorar el desempefio ambiental contrlbuyendO‘a[ mejoramlento "
de su calidad de vida y a las sostenibilidad ambiental. : o
Coordinar con entidades  del sector acuicola y pesquero en aspectos de- |dent|flcacmm, i
formulacion, Seguimiento y- evaluacion de planes y programas deI sector agromdustnal ;
tendientes a lograr el desarrollo sostenible en cada mumc:plo para mejorar la* cahdad de%:
vida de los pequerios productores. :
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con eI area de
desempefio. . : :

¢ IV. CONOCIMIENTOS BASICOS &) ESENCIALES

Lm

No ok~

Constitucién politica de Colombia.
Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipales. '

Conocimiento del Codlgo de Procedimiento’ Admmlstratlvb y de I :
Administrativo. ' - :

Normativa vigente en asnstencna tecnlca agropecuana e r neln
Conogimiento técnico v normatwa wgente en acuacu!tura y pesca. B '
Conocimiento de indicadores para la viabilidad de- proyectos,
Conocimientos en Produccion Limpia y Buenas Practicas Agricolas. -

,‘-.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA, -~

Titulo profesional en disciplina académica’
del nlcleo basico del conocnmlento en- _ e
| ingenieria agronémica, pecuarlayaﬂnes E R 2 R -"{- e

ESTUDIOS

EXPERIENCIA.
‘Unafio de experlencla profesmna!

¥

o)
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, Competencias Comunes a

gy - tPespacho

* Gobginacién
deNarlfo: | -

los Serwdores Publtcos :Las-"'

competencias comunes: para los " diferentes  empléos-'a que se reﬂere el presente Manual
Especifico de Funciones’ y de Competenmas Laborales seran tas s:gmenteS' S

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
-COMPETENCIA

CONDUCTASASOCIADAS e

Reali.za‘r las funciones

» Cumple con oportumdad en’ func:on de

estandares ijethOS v metas establecndas por :

Ia entldad las funcmnes que [e son asugnada il

. Asume la responsabllldad por sus resultados

responsabilidades
plblicas asignadas a la
entidad.

) . y cumplir los | | e
Orientacion a . . Compromele recursos ¥ tlempos para mejorar "
compromisos A
resultados . fa productlwdad tomando las medldas_-
+ |organizacionales con ' S
o . necesarias para mlnlmlzar los rlesgos. IR
eficacla y calidad. i A
* Realiza todas las accmnes necesarlas para .
alcanzar los ObjethOS propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan ‘
. Atlende y valora Ias neces:dades y pet|
Dirigir las decisiones y
acciones a la|
satisfaccion de las
necesidades e
Orientacion al |intereses de los
usuario y al{usuarios internos - y
ciudadano extei’nos, de
conformidad - con las

propuestas y responde a las mlsmas

* Reconace la mterdependenma entre su trabajo
yeldeotros s ~ ‘

Transparencia

'dlscre0|ona[[,cjad ‘

Hacer uso responaable

publlcos,

cua!qu:er ST

',j'en

gubernamental

y claro de los recursos |
. ehmlnando -

. Ejecuta sus’ funcnones_._

mdeblda su|
ut:hzamon y garantizar
el acceso a laf
lnformacmn B

'-Propormona 1nformacnon vera'

basada en hechos

s v

Y. crltenos aphcables. o
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Gobernacién }
deNarifio E

Libcimdv[lrden ' SR

[ DEFINICIONDE LA . T I R
COMPETENCIA" CONDUCTAS ASOCIADAS -
COMPETENCIA N

* Promueve las metas de la orgamzacion Y

respeta sus’ normas. . o . .,' Sl
Alinear el  propio _ e T
. . Antepone las necesidades de la organizagion| . -
. comportamiento a las . N ‘ -
Compromiso con la . a sus propias necesidades. ‘ B
. necesidades, o T
Organizacion . ¢ Apoya a la organizacion  en. situaciones
prioridades y metas - i

S ALl
. dificiles. . G A
organizacionales. - SR

« Demuestra sentido’ de pertenenc;la en todas .

sus actuacuones

ARTICULO TERCERO.- Competencias Comportamentales por nlvel Jerarqumo de empleos. Las
Competencias Comportamentales ‘por nivel Jerarqmco de empieos que como mlmmo se requueren'

para desempefiar los empleos a ,que se refiere el presente Manual Especnflco de Funcmnes y de
Competencias Laborales, seran las siguientes: ' ‘

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS Asocmms

I Mantener a. sus- colaboradores motlvados v

¢ Fomenta la’ comun:camon clara dlrecta y ‘ .
concreta. i

» Constituye 'y mantiene - grupos de trabajo
Gutarydmglr grupos y| con un desempeno conforme a Io_s.
establecér y mantener| estandares. - - - R
Liderazgo la cohesu?q de grupo| e Promueve la efxcama del’ equrpo R
: necesaria: - ‘para) o Genera un® cllma posmvo de .segundad; engy
alcanzar los obJetlvos . sus colaboradores L _ Sl
organlzacnonales 1 « Foménta ia partlclpacmn de todos'en los
procesos - de - reflexion y de toma de:

‘ decisiones. : DT
» Unifica esfuerzos " hacna ObjelIVOS y metas R
' rnshtucmnalesu SFRLE [N L
| e Ant[clpa sttuamones y escenarlos futuros
Determinar, © conagiertg. - L' e .
eficazmerite las metas ‘. Establece objetwos claros‘f Y. *con0|sos~
y - pricridades | estructurades’y coherentes-..con Ias metas
| mstatucxonales . , crganlzacxonales SR
Planeacién Identlflcandc: SR las | cTraduce los. ObjetIVOS estrateg:cos en
acclones; los | planes practlcosyfactlbles.'- - .
responsables - los B
plazos yilos recursos * Busca soluciones a- Ios problemas. . o
|requeridost * * .- ‘para| ® Dlstrlbuye el tiempo €on ef|01enC|a. SERIEN
-alcanzarlas. . . Establece planes a]ternatlvos de;acclon N
- Eleglr entre una o e Eltge con’ opoﬂunldad entre muchas o
Toma de |varias alternatwas para| a!ternatwasf'los proyectos a~reallzar “,_ ‘,; ’
decisiones solucionar un.probiema| - b eambBing TS

o] atender - una
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS As'oCIADAs

5|tuaC|0n

compromeilendose con |

acciones concretas y

fungiones’ que tlene asugnadas cuando
detecta prob}emas o dlflcu[tades para su -

reallzaclon

del L

Despacho

*

consecuentes con la| e Decide bajo presién. . : :
decision. » Decide en situaciones de alta. complejldad e
incertidumbre. ‘
» [dentifica nece5|dades de ’ formacnon 7 EA '
Fa\'/qre‘cer._ el capacitacion® y propone -acciones para o
aprendizaje Y| satisfacerlas. - L
desarrollo  de  sus| o permite niveles: de autonomia con- el ﬂn de' 3
colaboradoras _ estimular el desarrollo : !ntegral
arttcular_m@o las empelado. . ' :
Egéir;?éaggi::es Y| o Delega de "manera - efectiva . _ sablendo
. 3 individuales con las de cuando intervenir y cuando rio hacerio _
Direccion Y|ia  organizacion aral ® Hace uso de las habilidades- y reclrsos de’
Desarrollo de ord b su grupo de trabajo para alcanzar: [as metas '
Personal optimizar las calidad | tand d ductivid 4
de las contribuciones| Y os estandares epro uctividay .
de los “equipos del * Establece * espacms regu]ares‘h
trabajo y de las retroahmentacmn y. . reconocimienta. i
personas, en. le desempefio ¥’ sabe‘manejar Ih bllmente el
cumplimiento de los| bajo desempefio. S
objetivos y metas| ® Tiene en. cuenta ]as oplmones de sus DI

-organizacionales

presentes y futuras.

colaboradores.

« Mantiene con sus calaboradores relacmnes n

. de respeto:

Conocimiento  del

entorno.

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder
que- mfluyen en el
entorno orgamzacional

s Es

-consciente’ de - las
especificas del entornd organizacional. -

s Esta al dig en los. aconteclmlentos claves B

condlcrones .

del sector y del estado.. . - ol

» Conoce y hace segunmlento a Ias polltlcas ;

gubernamenta]es. S

cumplir ‘eon los

orgamzaclonales

NIVEL ASESOR

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA
‘ Apllcar el conoclmlento.
| Experticia profesional  ‘én” ‘laf -
profesiohal resolucmn J _rde' i '
. problemas "yl Asesorar en materlas proplas--de ‘st
trangferiio  a  su “de..

entorno laboral.

: campo
conceptos Jui )
Ilneamlentos teoncos y tecnlcos ST

conac:lmlento, p

e Se. comunlca‘de modo loglco claro efectlvo )

|

v seguro

Conocimiento  del

Conocer e mterpretar

- [ ‘o
_..at Vo

. Comprende el

f_emltlendoi' ’

e Identifica; Tas fuerzas polxtlcas que afectan,“_f. '
la orgamzac:on y: RES p05|bles allanzas para:|. -
propos;tos NP




Gubarnamén

) . . deNaxr_lno‘
hbcllndyﬂrden ‘ ' o
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS .
entorno. ~ |la orgahizacién, su enmarca las sﬂuacxones objeto de asesorla .
funcionamiento y sus| y la toma como- referénte obllgadc paraf
relaciones politicas y emitir ‘juicios, conceptos 0" propuestas ayl -
administrativas. desarrollar.
* Se ‘informa permanentemente - sobre
politicas gubernamentales, . problemas y
_ demandas del.entorno. ]
Establecer y mantener| e Utiliza sus’ contactos para consegulr
relaciones cordiales y| objetivos: . , '
reciprocas con.r ed‘f‘s | e Comparte mformac:lon para establecer o
Construccién  de|J9rUPOs de personas| |azoq, :
relaciones. mterngs y_sexter nasalal , Interactia con otros de un modo efectlvo yl
‘ organizacion que|  Ldecuado.
faciliten la-consecucién
de los objetivos :
institucionales. el
Anticiparse a Iés » Prevé situaciones vy alternatlvas de :"
problemas  iniciando | solucion que erientafi latoma de dec;suones ;
Iniciati acciones para superar de la alta direccion. N
niciativa los  obstaculos  y| ® Enfrénta los problemas ¥ propone acmones 5
alcanzar metas concretas para’ solucmnar[os . :
concretas. ¢ Reconoce vy hace  viables ‘Ias
oportunidades. - ' )
NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS : ’, R

Adquirir y desarrollar;®

Aprende de la experiencia- dé otros y de !a RN

propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologlas que| Cv

se implanten enla organlzamon

Aplica los: conommlentos adqumdos a los,|

desafios quese presentan en el desarrollo
del trabajo. S Ceh

.‘,"

Investiga, mdaga y. profundaza en o1 temas

de su entorno o:area de desempeno :
Reconoce las proplas !m:tamones N I
necesidades de mejorar su preparaCIon'

Asimila. nueva lnformaclon 34 Ia%{aphca i
: correctamente e e EEE |

T

transferilo " a ~ ‘su

permanentemente
conocimientos, .
N destrezas "
Agrenc.:hzaje habilidades, con el fiz
ontinuo . Nt
de mantener altos|e
estandares de
eficacia .
‘organizacional,
.‘
Aplicar _ el|
conocimiento |
profesional en.  la|
Experticia resolicion " -de|e
profesional problema$ y

entorno,labaoral. e

mformacu:n relevante

Aplica reglas baswas -y" conceptos'
complejos: aprendldos

‘causas de- Ios problemas y sus posﬂ:les

solucuones. .

tendlentes
institucionales

" Analizadezun-modo sustematlco y rac10nal i‘;:'.,
los aspectos: del: trabajo basandose en Ia" :

“‘., 1.'

-'Identn‘"ca y reconoce -con - famhdad Ias

Trabajo en Equipo Traba]ar con otros dels
y Colaboracion | forma conjunta y del

Coopera en"d|stxntas~3|tuacmnes comparte KR

InformaciOn
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA |
COMPETENGIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

thanera . participativa, |
«"lintegrando esfuerzos
‘para

la consecucion
de metas
institucionales

comunes.

Aporta sugerenc:as rdeas y opznrones* ‘
Expresa expectatlvas posmvas del eqmpo o ‘
dé los mlembros del mismo. . "+

Planifica las proplas acciones . tenlendo én .,"'-,, o
cuenta la repercusmn ‘de las mismas’ para ladf=.

consecucion de:los- objetlvos grupales
Establece d:alogo dlreclo eon los mlembros ‘
‘del equipo que permlta compartir
informacion " & ideds €n condrciones de ‘
respeto y cordialidad.- :
Respeta criterios drspares

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, metodos y
soluciones.

opiniones, del eduipo... L
Ofrece respuestas a[ternatlvas DRRTRN A
Aprovecha las - oportun[dades y: problemas
para dar soluciones novedosas.. I -.“.‘.
Desarrolla  nuevas formas de hacer y =
tecnologias, |
‘Busca: nuevas- alternatlvas de soluclon y se
arriesga a romper esquemas tradlc:onales

Inicia acciories-para Superar los obstaculos i

y alcanzar metas especmcas SRR Ea%

NIVEL PROFESIONAL Cuando tengan persona[a cargo SN

DEFINICION DE LA

institucionales,

: *.' -
"

. » Gestiona " los"; | IeCcursos.. necesarlos para. ;
e Garantiza que el .grupo tenga.la’informacron ik

. Expllca las razones de Ias decrsrones= :

COMPETENCIA | " COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADA$ )
. Establece los objetrvos del. grupo de forma
clarayequrhbrada IR ‘
- & Asegura -que los mtegrantes del grupo,’j..-_f -
Asumir el ral  del compartan’ ptanes programas y proyectos b
orientador v, guia de un| institucionales.. - . - -
grupo 0 equ|po de! ' Orienta y coerdlna el trabajo deI grupo para
trabajo, .utilizando la| & ldentn‘lcacmn de p[anes,y actlwdades al .
Liderazgo de | autoridad-con arreglo a segu1r. O T S
Grupos de Trabajo |las =~ normas = y| .« Facrhta la. colaboraclon con otras areas y .
promoviendo la|  dependencids. N
efectividad * en . la| e Escucha y tiene en. cuenta Ias opmrones de IR
CONSecUCiar de| los lntegrantes del grupo. S AR L
objetivos  y metas’

© poder cumpl:r con Eas metas propuestas it

. \"
!.,ﬂ. -, fl - ,:

necesarla

..‘ l'

Toma de

decisiones .

Elegir . entre ‘unas
varias alternativas para

concretas .
consecuentes con
eIeccmn reallzada

solucieharyn problema-
¥ tomar !as accrones :

]‘a :

-suficientes- para atender
‘ encomendados .

y dlstlntas Do
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| | "DEFINIGIGNBETA | ' ” i’
| COMPETENCIA . COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS RS
' ' 7 N pract[cas _.'q'u"e' puedan optlmlzar el
a9 ‘ desempeno S R
T » Asume las consecuenmas de !as demsmnes
adoptadas.. - -.. s Lo o
" * Fomenta. la, partlclpamon -€n la toma de 7
decisiones. - , R
NIVEL TECNICQ o
' : DEFINICION DE LA -
COMPETEN__CIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS ‘

. Capta y asimila con facnhdad ‘cenceptos e
-lnformamon el Tl e s Ve

. Apllca el conoclmlento tecnlco a Ias-
actividades cotlduanas. :

Entender y aplicar|e Analiza Ia mformacaon de acuerdo con las A

. . los  conocimientos necesidades’ dela orgamzac;on 1

‘ Experticia Técnica 'élecnlcos-(jel area de| s Comprende los. aspectos tecnlcos yi.los
desempeno Y| . aplica al desarrol]o de - procesos YA
mantenerlos | procedimientos:® &n Ios "f'q'ue esta'
actualizados. . tnvo[ucrado T

. Resuelve prob!emas . utlhzando“ sus R
conommlentos tecmcos de'su espemalldad
¥ garantlzando mdrcadores y estandares

. ‘establecidos. " L. I

Trabajo en equipo * Identifica claraménte Ios ObjetIVOS delxgru

Trabajar con oftros| = Y orienta’ su‘trabajo a; Ia consecucuon ‘el

para . - conseguir mismos. NS
metas comunes,” . Colabora con otros para Ia reailzacmn de
- act:vndades ¥ metas grupales s

|* Propone- y encuentra formas nuevas" y R
eficaces de hacer las cosas ' '
Presentar ideas y|e - Esrecursivo-

. Creatividad e métodos _novedosos |+ Es prachco _:_"__
. , Innovacion y concretarlos Cen| e
; acciones. « Revisa: permanenlemente Ios"

procedimientos para. optlmlzar
resultados. . :

£

Ios

NIVEL ASISTENCIAL, e ,.f._‘_..

DEFINICIONDELA ' ' ENEATE
COMPETENCIA _COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

- -Evade tema',. qlied
mformac:on conf[denmal

Manejar . “ceonf
: respecto- -, - las
Manejo de mfermamones"f o
informacion petsonales . . |
' m:;htucnonales,' dé| G _ :
que d|spone . No hace publlca lnformaclon laboral o] de~ R

I

las personas, que pueda afectar la

organ[zacnon O [E;\S DGFSOHSS
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. Gobermacién
deNarfio . ¢
Ubsiady O o S
' DEFINICION DE LA o . Ak
COMPETENCIA‘. COMPETENCIA o CONDUCTAS ASOC[ADAS -] . R TR
J ] pubhco Y que no. o R
5 e Transmite  irnformacién o'p'oftﬂha- Syl

? . abjetiva, ' . L .

-| Enfrentarse Gonle Acepta y se adap‘ta facilmente a los
i ﬂexibilj‘c}ad y cambios. : P et

| Adaptacion ) | versatilidad @le  Responde al carbio con f[eXIbllldad B

cambig. ) Situaciones  nuevas, Promueve el cambio.
para aceptar- los
cambios positiva y

constructivamente, M ' LR L
|Adaptarse  a  las|e Acepta Instrucciones aunque se d|f|era de SRS

. |politicas . ellas. . A
" |institucionales  y|, Realizg log cometidos y tareas de] puesto el E
buscar informacion| 4 trabajo. cet
de los cambios en la |, Acepta la supervisién constante , _ S
autoridad Ao )
: e Realiza funclones oriéntadas ‘" apoyar-la R
Disciplina competente. - accion  de  otros” miembros de la] .= . . T
Adaptarse. a las cib R IS
politicas organizacion.
institucionales ¥ , ‘ S T
buscar informacion - o S DA
de los cambios en Ia ‘ y - K
autoridad , S T
) competente o Loy
Establecer y| * Escucha con_interés a las personas Yl

mantener relaciones capta las preocupaciones, Intereses y| = U
de trabajo amistosas necesidades de los demas. Ty

Relaciones y positivas, basadas & Transmite eﬂcazmente’ “olggh e id
Interpersonales |en la’ comunicacion sentlmlentos & mformac
' abierta y fiuida y en|- con gllo malbs_-'_ente"ridid

el respecto por los confusas gue puedan generar conﬂlctos
demas.

e

: Cooperar. con los| e Ayuda a! logro de los obJetlvos artlculando
‘ demas’con el fin de| sus actuacmnes con. los demas.
Colaboracion  [alcanzar: - los 1
' objetivos
institucionales.

oFacmta Ia Iabor de sus superlores,.-,_rg.&_
companeros de trabajo i

'ARTICULO CUARTO.- El jefe de pérsonal (o quien haga sus veces) entregara a cada' funo[onarlo
copia. de. las funciones y- competenclas determmadas en.‘el’ presente manual para" .
empleo en el momento de la; posesmn cuando sea ubicado en 6tra’ dependen :
de funciones o cuando mediante la ‘adopcién o modlflcaclon ‘del manualse. afe_cten
para los empleos. - Los jefes |nmed|atos responderan por Ia ‘orlentacmn del‘
cumplimiento de las mismas. DT

-
.

ARTICULO QUINTO.- - Cuando para el desempeno de un empleo: se exua una profesnon"
debidamente reglado, la presentac':lon de. titulos, licencias, - matrlculas ) autonzacnanes
las leyes o en sus reglamentos;. no pedran ser compensados por experl_ 3
cuando Ias mismas Ieyes asi lo establezcan

i Ay

ARTICULO SEXTO.- Para todos Ios casas que resulten apllcables atendra
2053 de 2007,-mediante el cual SE; adoptan las equivalencias. entre: ,estud'
aplicacion de requisitos de los’ empleos deél nivel central de Ia Gob Tna
mediante el decreto 785 de 2005. - - '
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ARTICULO SEPTIMO.-"E| presente Decreto rige a .partir. de {a fecha dé.su expedicion y deja,"’sin_ ,_:
vigencia las disposiciones que le sean contrarias. T S o

PUBLIQUESE Y CUMPLASE | o

Dada en San Juan de Pasto U 5 DIC 20]6

MARIO FERNANDO BENAVIDES JIMENEZ - -
Gobernadoy de Narifio (E)

Proyectd: Maria Fernanda Arcos. Profestonal Universitaria Tal qrg umano \\
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