REPUBLICA DE COLOMBIA GOBERNACION DE

DECRETO Nro. 01 EE Iy

C1u Jun 2021

GOBERNACION DEL PUTUMAYO pdTUMA O

“Trece Municipios un solo corazon” PaZ & LEGALIDAD

Por medio del cual se ajusta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la

Planta de Personal de la Gobernacién del Putumayo

El Gobernador del Putumayo (e.), en uso de sus atribuciones legales y en especial que le confiere el
articulo 305 de la Constitucion Politica de Colombia, Decreto 785 de 2005, Ley 909 de 2004, Decreto

1083 de 2015, Decreto 2365 de 2019 vy,

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 1 del Decreto 785 de 2005, Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se
regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004, senala: “ Las competencias laborales, funciones y

requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por las autoridades competentes para crearlos,

sujecion a lo previsto en el presente decreto-ley y a los que establezca el Gobierno Nacional, salva
aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la Constitucién Politica o en |l
especiales”.

con
para
eyes

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica, establece: “(...) La adopcidn, adicién, modificacion o actualizacign del 1
manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo

con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar

los estudios para la elaboracién, actualizaciéon, modificacion o adicién del manual de funciones
competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas. (...)

y de

Que mediante Decreto Nro. 0232 del 05 de agosto de 2019, se establecié el “Manual Especifico de
Funciones y competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Gobernacion del

Putumayo’.

Que se hace necesario ajustar el contenido funcional y de requisitos de los empleos del Nivel Directivo,

Asesor y algunos empleos del Nivel Profesional vy fijar requisitos especificos de experiencia y es

tudio

para el ejercicio de los mismos, por lo que se preve la aplicacién de equivalencias en los niveles Directivo,

Asesor; lo anterior por razén de necesidades en la mejora del servicio, justificados en los sop

técnicos, antecedentes y razones de oportunidad y conveniencia, ambito de aplicacion, viabilidad juri

ortes
dica,

impacto econémico que hacen parte del presente Decreto, y se encuentran incluidos en la justificacion

técnica.

Que la Secretaria de Servicios Administrativos adelanto la justificacion técnica basada en el nuevo modelo

de gestion, las nuevas competencias comunes y por nivel jerarquico y las necesidades del servicig
el fin de ajustar el manual especifico de funciones y competencias laborales, por consiguiente, se

con
hace

necesario actualizar y aplicar en los empleos del nivel directivo las equivalencias establecidas fen el

decreto 785 de 2005.
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“Trece Municipios un solo corazon” PAZ & LEGALIDAD

En mérito de lo expuesto:

DECRETA

ARTICULO 1°.- Ajustar el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Gobernacion del
Putumayo expedido mediante Decreto Nro. 0232 de 05 de agosto de 2019, para los empleos de libre
nombramiento y remocién de la planta de personal de la Gobernacién del Putumayo, fijada mediante
Decreto Nro. 099 del 26 de mayo de 2009, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios
con criterios de eficiencia en orden al logro de la misidn, objetivos y funciones que la Ley y los
reglamentos sefialen a la Gobernacion del Putumayo asi:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor .

Denominacion del empleo:  |Asesor

Caodigo: 105

Grado: 02

Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

N° de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Despacho del Gobernador 2
Cargo del Jefe inmediato: Gobernador

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Despacho del Gobernador de Putumayo, en el cumplimiento de los objetivos
de la entidad de acuerdo con la normatividad y lineamientos institucionales aplicables.

' 1. DESCRIPCIC)N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar al Despacho de la Gobernacion, en la coordinaciéon y ejecucion de las politicas y los planes

especificos de conformidad con la normatividad legal vigente y técnica aplicable.

2. Asesorar y/o coordinar y/o realizar las investigaciones, estudios, planes y programas del Despacho que le
sean asignados, segun los lineamientos sectoriales e institucionales.
3. Consolidar, preparar y presentar los informes que debe realizar el Despacho del Gobernador, sobre las .
actividades desarrolladas de acuerdo con la competencia Institucional y el marco regulatorio vigente.
4. Apoyar la realizacion de los tramites administrativos necesarios para la celebracion de contratos, convenios
0 acuerdos que debe firmar el Despacho, seguin la competencia y las necesidades del solicitante. Asesorar

y acompanar al Despacho y demas Secretarias de la Gobernacion en la articulacién de los programas y
proyecte de conformidad con los procedimientos establecidos.

Identificar y aportar conceptos técnicos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucién
y control de los programas propios de la dependencia.

Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demas actuaciones
administrativas que se le asignen, de conformidad con los requerimientos internos y externos.

Articular los diferentes asuntos administrativos o misionales con las distintas Secretarias de la Administracion
Central Departamental los asuntos sometidos a firma del Gobernador que le sean encomendados.

Asistir y participar, en representacién de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter
oficial, cuando sea convocado o delegado.

Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

© ® N o o
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia o
Codigo de Régimen Departamental | E
Planes de Desarrollo Nacional y Departamental 0 1 8 8 "::% .
Planes de Gestién Institucional
Estructura General del Estado Colombiano.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Herramientas de ofimatica
Contratacién estatal

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Confiabilidad técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacién
Compromiso con la organizacion Iniciativa
Aprendizaje continuo Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

S DT e Y
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica delTreinta y dos (32) meses de experiencia profesional.
ntcleo basico del conocimiento en: Administracion, 3
Economia, Contaduria Publica, Arquitecturs;
Derecho y afines; Psicologia, Trabajo Social,
Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
Comunicacion social, Salud Publica, Medicina,
Educacion, Ingenieria Mecanica, Ingenieria
ambiental, sanitaria y afines, Ingenieria
administrativa, Ingenieria agricola, forestal;
agronomia; ingenieria Civil, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas.

Titulo de posgrado en la modalidad de
. especializacion relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del (Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional.
ndcleo basico del conocimiento en:
Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Arquitectura; Derecho y afines; Psicologia,
Trabajo Social, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Comunicacién social, Salud
Publica, Medicina, Educacion, Ingenieria '
Mecanica, Ingenieria ambiental, sanitaria y afines,
Ingenieria administrativa, Ingenieria agricola,
forestal; agronomia; ingenieria Civil, Ingenieria
Industrial, ingenieria de Sistemas.
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 02
Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
N° de cargos: Tres (3)
Dependencia: Despacho
Cargo del Jefe inmediato: Gobernador
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de caracter administrativo y organizacional para el Despacho del Gobernador para el
cumplimiento de los objetivos institucionales conforme los lineamientos y directrices impartidas por el superior
inmediato.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Desarrollar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos del Departamento,
asi como la ejecucion y utilizaciéon éptima de los recursos disponibles segln procedimientos aplicables e
instrucciones recibidas.

2. Realizar la revision y tramites administrativos necesarios para la celebracion de contratos, convenios o

acuerdos que deba firmar el Gobernador de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables.

Practicar arqueos y pruebas selectivas segun instrucciones recibidas y procedimientos aplicables. 4

Realizar el disefio y control de los planes de mejoramiento institucional para la adecuada administracion de

los riesgos identificados en la Entidad de conformidad con la instruccion recibida y la normatividad aplicable.

5. Preparar los conceptos que sobre temas o materias de competencia del Despacho le sean solicitados y
resolver los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que le sean asignados
de conformidad con los procedimientos aplicables y las instrucciones recibidas.

6. Realizar las labores de acompafiamiento en la gestion de los asuntos propios del Despacho de
conformidad con los procedimientos aplicables

7. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requeridas y solicitadas por el Gobernador.

8. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

W

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Planes de Desarrollo Nacional y Departamental
Codigo de Régimen Departamental
Cadigo Disciplinario Unico
Planes de Gestion Institucional
Estructura General del Estado Colombiano.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
Herramientas ofimaticas

LSOOV E WP =

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
> Orientacion a resultados » Aporte técnico profesional
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Compromiso con la organizacion » Gestion de procedimientos

Aprendizaje continuo » Instrumentacién de decisiones 1
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Orientacion al usuario y al ciudadano » Comunicacion efectiva ‘

YVYVY

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | No se requiere experiencia.
nlcleo basico del conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria Publica,
Administracion Financiera, Derecho vy afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales y
afines, Educacion, Sociologia, Trabajo Social y
afines, Comunicacién Social y Afines, Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria de Sistemas

Telematica y afines, Ingeniera Ambiental, Disefio,
. Publicidad y afines, Biologia Microbiologia y
afines

o N
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 04
ICaracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision
e PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica, administrativa u operativa necesaria para proveer a la Gobernacion la
infraestructura tecnolégica en comunicaciones y sistemas de informacién segun las necesidades
institucionales, procedimientos establecidos y normatividad aplicable.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Participar en la aplicacion de sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos en los procesos de la dependencia de conformidad con los
lineamientos institucionales.

2. Participar en el desarrollo y presentacion de informes sobre actividades de la dependencia de
conformidad con la instruccién recibida y los procedimientos aplicables.

3. Consolidar la informacién correspondiente a las necesidades de operacién de la dependencia g

para la gestion de los recursos de acuerdo los procedimientos e instrucciones institucionales.

Adelantar y producir la consoclidacion de la informacion estadistica de la dependencia de

conformidad con las necesidades de ésta y los procedimientos aplicables.

Proyectar y tramitar los documentos que le sean requeridos de acuerdo con las orientaciones

impartidas por el jefe inmediato

Apoyar la adopcion y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos de la

dependencia segun los procedimientos aplicables.

Controlar la documentacion y material empleado durante los procesos técnicos vy

administrativos de la dependencia segun normatividad y procedimientos aplicables.

Apoyar logistica y operativamente el area y demas dependencias que lo requieran segun los

requerimientos de las mismas y los procedimientos aplicables.

9. Realizar la atencién de solicitudes, peticiones, quejas y reclamos presentados al area cuando .

corresponda de acuerdo con las normas establecidas.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio

11. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

® N o o b

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de la administracién publica
Herramientas ofimaticas.
Presentacion de infermes
Normas basicas de manejo de archivo digital y fisico.
Herramientas ofimaticas
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en: Administracion, Economia, Contaduria
Publica, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa

y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

lafines.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados » Confiabilidad técnica
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Disciplina
» Compromiso con la organizacion » Responsabilidad
» Aprendizaje continuo
» Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ]
Titulo de formacién tecnolégica en disciplina |Quince (15) meses experiencia
académica del nucleo basico del conocimiento [relacionada

yB
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. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 367
Grado: 01
Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
N° de cargos: Dos (2)
Dependencia: Despacho
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo y ejecucion de los planes institucionales, programas y proyectos estratégicos de
competencia del despacho para fortalecer la gestion del mismo de conformidad con las necesidades
de la dependencia, las instrucciones recibidas y los procedimientos aplicables .

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica y participar en el disefio, desarrollo y aplicacién de métodos, procesos
y mecanismos para la realizacion, actualizacion y control eficiente del proceso administrativo.

2. Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas y comprobar la eficacia de 8
los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

3. Diseflar y desarrollar sistemas de informacion, clasificacién, actualizaciéon, manejo y/o

conservacion de recursos propios del area y de la entidad, y efectuar los controles periodicos

necesarios.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa de conformidad con los procedimientos

establecidos.

Participar en el disefio, desarrollo y aplicacion de la informacion sistematizada y documentacion,

de acuerdo con las orientaciones impartidas por el jefe inmediato.

Consolidar, administrar y actualizar la informacién de la dependencia de conformidad con los

procedimientos aplicables y las instrucciones recibidas.

7. Apoyar las actividades administrativas, operativas y logisticas de la dependencia segun
instrucciones recibidas y procedimientos aplicables. .

8. Participar en la clasificacion de la informacion o documentos que se produzca conforme a las
instrucciones recibidas y alimentar la base de datos de conformidad con los procedimientos
aplicables

9. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

@ o »

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de la administracion publica
Herramientas ofimaticas.
Redes de datos e internet

Manejo de software y hardware
Normas basicas de manejo de archivo digital y fisico

SESA S
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

V'V VV[VV

COMUNES . - . = POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados > Confiabilidad técnica
Orientaciéon al usuario y al ciudadano » Disciplina
Compromiso con la organizacion > Responsabilidad

01888

VI. REQUISITOS DE FORMACQQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

académica del nucleo basico del conocimiento
en: Administracién, Economia, Contaduria
Pdblica, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de formacion técnica en disciplina [Quince (15) meses de experiencia

(@)

GALIDAD
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo del Despacho del
Gobernador
Cdédigo: 430
Grado: 07
Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
N° de cargos: Uno
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe inmediato: Gobernador
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Reahzar actividades de soporte para facilitar el desarrollo de las funciones y responsabilidades del
Despacho, administrando el sistema de informacion del area e .

implementando estrategias de mejoramiento de los procesos de conformidad con los lineamientos
establecidos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las funciones propias de asistencia administrativas encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de las actividades del Despacho, de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos. 10

2. Proyectar cartas, circulares, memorandos, oficios, y demas documentos solicitados por el
superior inmediato y manejar los programas de informatica y aplicativos, de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos establecidos.

3. Llevar el control y seguimiento de asuntos, citas, entrevistas, compromisos en general del
Despacho, informando oportunamente acerca de los compromisos que deban atenderse,
siguiendo los lineamientos del superior inmediato.

4. Controlar y tramitar la correspondencia y los documentos de la dependencia, cumpliendo con
las prioridades e instrucciones recibidas.

5. Revisar y realizar seguimiento al correo del Despacho del Gobernador, dando respuesta a las
solicitudes o remitiende a la Secretaria responsable del tema conforme las instrucciones
impartidas por el superior inmediato.

6. Coordinar los servicios de conduccion y mensajeria de correspondencia del Despacho de la .
Gobernacion de Putumayo, para lograr la prestacién del servicio oportuno de sus funciones, de

conformidad con las necesidades e instrucciones recibidas.

7. Mantener actualizados los directorios telefénicos de los clientes interno y externo del

Departamento, de interés para el Gobernador, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

8. Actualizar y ordenar el archivo de documentos que se tramiten en la dependencia de

conformidad con la normatividad de gestion documental.

9. Coordinar los aspectos logisticos para las reuniones y eventos de caracter institucional que
deban organizarse para el correcto desarrollo de estos encuentros, siguiendo los lineamientos
establecidos.

10. Recibir y atender al usuario interno y externo de conformidad con los procedimientos
establecidos e informando oportunamente al superior inmediato sobre los asuntos donde se
deba tomar decisiones respecto de la gestion de la dependencia.

11. Numerar y fechar los actos administrativos del Despacho de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

12. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

R, SR e S R Ty |
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de la administracion publica
2. Plan de Desarrollo Departamental o i
3. Protocolos de atencién al usuario 0 188 _1M
4. Normas de Gestion Documental o
5. Administracion de bases de datos
6. Herramientas ofimaticas.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados » Manejo de la informacion
> Orientacion al usuario y al ciudadano » Relaciones interperscnales
> Compromiso con la organizacién » Colaboracién
» Aprendizaje continuo
» Trabajo en equipo
. » Adaptacion al cambio
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ) EXPERIENCIA ,
Diploma de bachiller \Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral ‘
relacionada.
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. IDENTIFICACION
‘ Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 04
Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe inmediato: Gaobernador

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y prestar soporte en labores administrativas propias del Despacho, de conformidad con los

lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desemperfiar funciones de asistencia administrativa del Despacho, de conformidad con los .
procedimientos institucionales.

2. Orientar y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados tanto por
usuarios internos como externos, de conformidad con los tramites, las autcrizaciones y los
procedimientos establecidos en el Despacho

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico o administrativo que estén a
cargo, verificando la exactitud de estos.

4. Apoyar la numeracion de los actos administrativos del Despacho de acuerdo con los procesos 12
y procedimientos institucionales.

5. Colaborar con la elaboracion del inventaric fisico de los elementos en uso y el tramite de la
solicitud de estos, de conformidad con los lineamientos establecidos.

6. Colaborar en la administracién de los archivos documental o automatizado que contengan
informacién de interés del area, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Clasificar y mantener las bases de datos actualizadas relacionadas con el Despacho de acuerdc
con las instrucciones recibidas.

8. Apoyar la sistematizacion para la preparacién y presentacién de informes del Despacho para
contribuir con los objetivos propuesto y conforme los lineamientos establecidos.

9. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
7. Fundamentos de la administracién publica
8. Plan de Desarrollo Departamental
9. Protocolos de atencion al usuario
10. Normas de Gestion Documental
11. Administracion de bases de datos
12. Herramientas ofimaticas.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
> Orientacion a resultados > Manejo de la informacion
> Orientacion al usuario y al ciudadano » Relaciones interpersonales
> Compromiso con la organizacion » Colaboracién
> Aprendizaje continuo
> Trabajo en equipo
R R S SRR -
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> Adaptacion al cambio |
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Conductor
Codigo: 480
Grado: 01
Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe inmediato: Gobernador

E II. PROPOSITO PRINCIPAL
Conducir el vehiculo a cargo del Despacho, prestando el apoyo para el desplazamiento del
Gobernador o funcionarios de la entidad dentro y fuera de la ciudad, asi como asistir a las
dependenolas para facilitar los procesos logisticos y operativos gue se requieran.

- [l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Apoyar el desplazamiento del Gobernador de Putumayo, dentro y fuera de la cuudad
conduciendo el vehiculo asignado con el fin de facilitar los procesos de la Entidad.

2. Realizar labores de mantenimiento del vehiculo bajo su responsabilidad y/o solicitar
oportunamente el mantenimiento preventivo o correctivo.

3. Aprovisionar el vehiculo asignado de los elementos necesarios para su adecuado
funcionamiento.

4. Presentar oportunamente el informe sobre accidente del vehiculo a su cargo, seguir los 14
procedimientos legales establecidos para el esclarecimiento de los hechos y colaborar en las
diligencias necesarias.

5. Adelantar ante las entidades respectivas los tramites referentes a los vehiculos de la Institucion

cuando sean requeridos.

Colaborar en la actualizacién de la hoja de vida del vehiculo oficial y registrar las novedades

Efectuar diligencias externas e internas cuando las necesidades del servicio asi lo requieran y

sean ordenadas por su superior inmediato.

Transportar y manipular elementos, maquinas y materiales, documentos y paquetes y colaborar

en su empaque, cargue o descargue y despacho

Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

No

T ®

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en conduccion y mantenimiento automotriz
Normas de transito
Codigo de Policia
Normas sobre seguridad vial.
aneros auxilios.
"""" COMPETENCEAS COMPORTAMENTALES -
, COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
Onentacmn al usuario y al mudadano > Manejo de la informacion
Compromiso con la organizacion > Relaciones interpersonales
Adaptacion al cambio » Colaboracién
' VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Quince (15) meses de expenencna laboral
relacionada.

RS e
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PLANTA GLOBAL 01383 .

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020

Grado: 03

Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
N° de cargos: Diez (1/10)

Dependencia: Secretaria de Gobierno

Cargo del Jefe inmediato: Gobernador

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planificar y administrar el desarrollo de politicas, programas y proyectos de la Secretaria de
Gobierno bajo principios de calidad, eficiencia, equidad e inclusion de conformidad con las
prioridades del Plan de Desarrollo Departamental, los lineamientos de politica publica y normatividad
vigente.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar estratégicamente la adopcién de planes, programas y proyectos que garanticen el 15
desarrollo de los ejes de la politica con gobernabilidad, asuntos politicos, democracia, derechos
constitucionales, descentralizacion territorial, organizacién y participacién comunitaria, orden
publico, seguridad y convivencia pacifica, prevencién y atencion de emergencias y desastres
del Departamento.

2. Orientar las acciones de capacitacidn hacia la comunidad, difusion de normas, mecanismos y
procedimientos para fomentar y estimular las diferentes formas de participacion de conformidad
con la normatividad vigente en la materia.

3. Otorgar, suspender y/o cancelar con sujecion a la ley la personeria juridica de las juntas de accion
comunal y asociaciones de conformidad con las competencias otorgadasen las normas.

4. Dirigir la formulacién de programas que contribuyan en la promocion y fomento de las juntas de

accion comunal, organizaciones sociales sin animo de lucro, asi como llevar el registro publico

de las mismas, de conformidad a la Constitucién y la ley.

5. Liderar por delegacion del Gobernador Ia Agenda Binacional conformada actualmente por

Ecuador y Pert en articulacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores.

6. Formular politicas, programas Yy proyectos para la proteccion y promocion de los derechos de la
comunidades indigenas y afrodescendientes asentadas en el territorio departamental en
coordinacion con las entidades del nivel nacional, territorial u organismos de caracter
internacional y diferentes actores sociales, conforme la normatividad vigente.

7. Actuar como interlocutor entre las diferentes comunidades y las autoridades del orden
departamental, municipal y nacional en lo relacionado con etnias y las comunidades
afrodescendientes.

8. Orientar y dirigir en el Departamento de Putumayo una politica de paz, convivencia ciudadana,
libertades, solucién pacifica de conflictos y la promocion de los derechos humanos y el derecho
internacional humanitario con el objeto de hacer viable el Estado Social de Derecho.

9. Dirigir y participar en diferentes instancias e instituciones que permitan garantizar la convivencia
pacifica, el orden publico, la seguridad ciudadana, atencién a la poblacion
desmovilizada, reinsertada, victima del conflicto de conformidad con las competencias del

' R T T R,
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Departamento y las normas vigentes en la materia.

10. Orientar y apoyar los diferentes procesos electorales que se realicen en el Departamento con el
objeto de promover la democracia, atendiendo los lineamientos que en esta materia determina
la Organizacion Electoral.

11. Dirigir la formulacién de politicas, programas y proyectos en el marco de la gestion de riesgos
de desastres en el Departamento de Putumayo en alineacién con los lineamientos establecidos
por el competente para la Gestién del Riesgos y Desastres.

12. Dirigir y coordinar el proceso de tramite de expedicién de pasaportes por parte del Ministerio de
Relaciones Exteriores, que permita facilitar la movilidad de nacionales a otros paises, conforme
las competencias departamentales.

13. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo y Plan de Desarrollo Departamental
Normatividad de Orden Publico

Legislacién de acciones populares y de grupo .
Régimen administrativo departamental

Legislacién de atencion, asistencia y reparacion integral de victimas
Normatividad de los organismos de accion comunal y organizaciones sociales
Gestion del Riesgo

Contratacion Publica

0. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

1. Herramientas ofimaticas 16

=IO O3 Oy RGP =

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

YVVVYY
VVVVVYVYY

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del [Treinta y seis (36) meses de Experiencia
nicleo basico del conocimiento en: Derecho y [Profesional Relacionada.

afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Economia, Administracién
Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria
Administrativa, Contaduria Publica, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacicnada con las
funciones del empleo.
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ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica
del nulcleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia,
Administracion Publica, Administracién de
Empresas, Ingenieria Administrativa,
Contaduria Publica, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines.

Sesenta (60) meses de Experiencia
Profesional relacionada

0138 ‘Hy
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 03
Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
N° de cargos: Diez (2/10)
Dependencia: Secretaria de Planeacion
Cargo del Jefe inmediato: Gobernador
- L PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planificar y administrar el desarrollo de politicas, programas y proyectos de la Secretaria de
Planeacion bajo principios de calidad, eficiencia, equidad e inclusién de conformidad con las prioridades
del Plan de Desarrollo Departamental, los lineamientos de politica publica y normatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar estratégicamente la adopcién de planes, programas y proyectos para la implementacién
de un sistema de planeacién que permita la identificacion, propuesta y gestion del desarrollo social,
territorial, econémico y ambiental del Departamento de Putumayo, de acuerdo con las necesidades 18
y las politicas publicas.

2. Orientar la realizacién de estudios e investigaciones de caracter social, econdmico y politico de
contexto departamental, nacional e internacional y proponer orientaciones de caracter estratégica
para posicionar el Departamento y mejorar las condiciones de vida de sus habitantes.

3. Dirigir y coordinar técnicamente el trabajo de formulacién, ejecucion y seguimiento del Plan de
Desarrollo Departamental en coordinacion con la Secretarias y las entidades descentralizadas, asi
como el proceso de evaluacion del mismo a través de los planes de accidn como instrumento
gerencial de programacion y ejecucién anual.

4. Implementar metodologias de seguimiento y evaluacion del Plan de Ordenamiento Territorial y
demas planes estratégicos adoptados por la Gobernacion de Putumayo, estableciendo
mecanismos de participacion ciudadana de acuerdo con la legislacion vigente.

5. Dirigir la formulacién del anteproyecto de distribucién de cuotas de inversion entre los distintos
organismaos ejecutores para cada vigencia, de acuerdo con la disponibilidad de recursos y las
disposiciones contenidas en el estatuto de presupuesto, emitiendo concepto favorable sobre
modificaciones o adiciones que se proyecten en el presupuesto de inversiones del departamento.

6. Formulary gestionar la politica de movilidad, regulacién y control del transito y de transporte publico
en el Departamento, conforme las competencias.

7. Dirigir la formulacién de los planes operativos o de gestién anual del departamento y los
correspondientes objetivos de cada dependencia, liderando y garantizando que en el proceso de
concertacion de los acuerdos de gestién que se formulen para la evaluacion de los gerentes
publicos de la administracion departamental, se incluyan dichas metas institucionales.

8. Dirigir los procesos relacionados con el Banco de Proyectos, liderando el seguimiento y evaluacion
de los proyectos, tramitar la inscripcion de los proyectos seleccionados ante los bancos de
proyectos de inversion regional y/o nacional aplicando la metodologia para
el fin.

9. Identificar y liderar oportunidades de convenios interinstitucionales, alianzas de cooperacion en el
contexto regional, nacional e internacional para la financiacion de proyectos en los diferentes
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sectores, de acuerdo con las prioridades del Plan de Desarrollo Departamental. ‘
10. Asesorar y prestar asistencia técnica, administrativa y financiera a los municipios del Departamento
en los asuntos de su competencia, de acuerdo con las responsabilidades establecidas en la norma.
11. Direccionar el Sistema de Informacion Geografico acorde a las politicas y competencias con el \
objeto de planificar el desarrollo social, econémico y fisico del territorio a través del uso del suelo
desde el equilibrio del Departamento. ;
12. Direccionar el Sistema Integrado de Gestién para el Departamento con el fin de garantizar la ‘
planeacién, implementacion, mantenimiento y mejora continua en los procesos estratégicos,
misionales y de apoyo del orden departamental. ‘
13. Brindar asistencia a los Consejos Municipales Territoriales de Planeacién, asi como apoyo |
administrativo y logistico al Consejo Territorial de Planeacion. |
14. Coordinar el Organo Colegiado de Administracién y Decision OCAD para la evaluacion, |
viabilizacion, aprobacién y priorizacion de los programas y proyectos que seran financiados con
recursos del Sistema General de Regalias SGR, conforme lineamentos. ‘
15. Las demés que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=X g
i PUT J0 |
LAl

|
. 1. Plan Nacional de Desarrollo y Plan de Desarrollo Departamental ‘
2. Régimen administrativo departamental l
3. Programacion y ejecucion presupuestal
4. Formulacion de proyectos conforme metodologia de DNP. \
5. Contratacion publica |
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG ‘
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ' 13
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ‘
» Aprendizaje continuo » Vision estratégica ’
» Orientacién a resultados » Liderazgo efectivo
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacién
» Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
» Trabajo en equipo > Gestion del desarrollo de las personas
» Adaptacion al cambio » Pensamiento sistémico ‘
> Resolucion de conflictos ‘
|
. VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA {
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA : \

Titulo profesional en disciplina académica del [Treinta y seis (36) meses de Experiencia -
nucleo basico del conocimiento en: Economia, [Profesional relacionada. ‘
Administracion  Publica, Administrador de
Empresas, Administraciéon Financiera, Contaduria i
Publica; Ingenieria Administrativa y afines; |
Arquitectura; Ingenieria Civil y afines, Estadistica ‘
y afines:Ciencia Politica. ‘

Titulo de posgrado en la modalidad de \
especializacién relacionada con las funciones

del empleo.
R oimne i ot ot e i *

Palacio Departamental Mocoa,Calle 8 N°. 7 - 40, Codigo postal: 86j)001
Conmutador (+ 578) 4201515 - Fax: 4295196 - Pagina web: www.putumayo.gav.co

contactenos@nutumavo.eiv.co




REPUBLICA DE COLOMBIA GOBERNACIGNDE

GOBERNACION DEL PUTUMAYO %ﬁ‘# DUTUMAVO

“Trece Municipios un solo corazon” PAZ & LEGALIDAD

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del [Sesenta (60) meses de Experiencia Profesional
nlcleo basico del conocimiento en: Economia, |relacionada

Administracion  Pulblica, Administrador  de
Empresas, Administracion Financiera, Contaduria
Publica; Ingenieria Administrativa y afines;
Arquitectura; Ingenieria Civil y afines, Estadistica
y afines:Ciencia Politica.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Secretario de Despacho

Cadigo: 020

Grado: 03

Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

N° de cargos: Diez (3/10) :
Dependencia: Secretaria de Servicios Administrativos
Cargo del Jefe inmediato: Gobernador

Il PROPOSITO PRINCIPAL ‘

Dirigir, planificar y administrar el desarrollo de politicas, programas y proyectos de la
: Secretaria de Servicios Administrativos bajo principios de calidad, eficiencia, equidad e
. inclusion de conformidad con las prioridades del Plan de Desarrollo Departamental, los |
lineamientos de politica publica y normatividad vigente. |
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar estratégicamente la adopcion de planes, programas y proyectos para lq
implementacion de los procesos de talento humano, gestion documental, atencién a
ciudadano, gestién tecnologia, contratacién, suministros y demas servicios administrativos
que se requieran en el Departamento de Putumayo, de acuerdo con la normatividad y los 21
lineamientos de politica publica.

2. Formular la politica y adoptar los planes, programas y proyectos que requiera e
Departamento para la administracién del personal en materia de formacién y capacitacion|
bienestar e incentivos, evaluacion del desempefio, sistema de estimulos, seguridad y salud
en el trabajo para el desarrollo y la gestién del talento humano al servicio de la entidad.

3. Orientar y coordinar los estudios técnicos requeridos para modificar la estructura
organizacional, la planta de personal y el manual de funciones conforme la normatividad
vigente.

4. Dirigir en coordinacion con la Oficina de Contratacion los procedimientos administrativos
que se deben surtir en materia de contratacion estatal para agotar las etapas

. precontractuales, contractual y poscontractual en la Gobernacion de Putumayo.

5. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicién,
almacenamiento, custodia, distribucion de bienes muebles e inmuebles necesarios para e
normal funcionamiento del Departamento, de conformidad con las normas vigentes en lg |
materia.

6. Dirigir la programacion, elaboracién y ejecucion del plan de adquisiciones de bienes ¥
servicios de la Gobernacion, de manera coordinada con el area competente y articulada
con los instrumentos de planeacién y presupuesto.

7. Adoptar los planes, programas y proyectos de gestiéon documental necesarios en I3
administracion central departamental para contar con un sistema técnico y automatizadd
de archivos que salvaguarde la memoria institucional y garantice la seguridad de log
archivos y documentos.

8. Implementar sistemas y procedimientos de clasificacién, conservacion, recepcién y envio
de correspondencia interna y externa para garantizar el normal funcionamiento de la
Gobernacién del Putumayo.
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9. Implementar el sistema de peticiones, quejas y reclamos para evaluar la prestacion del
servicio de los servidores plblicos de la Gobernacion, realizando el seguimiento a la
adecuada atencion de las solicitudes, quejas, reclamos y derechos de peticion enviados
por los ciudadanos.

10. Administrar los sistemas de informacion, equipos, redes, herramientas tecnologicas
garantizar el soporte técnico para el adecuado funcionamiento de la entidad, coordinandg
las acciones requeridas en la Gobernacion para la prestacion del servicio.

11. Coordinar la funcién disciplinaria y aplicar el procedimiento con sujecidn a lo establecido
en el Codigo Disciplinario o las normas que la modifiquen o sustituyan

12. Dirigir la adecuada prestacion de los servicios generales requeridos para el norma
funcionamiento del Departamento conforme los procedimientos y la normatividad vigente.

13. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo
~ . V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constltumon Pohtlca de Colombia
2. Plan Nacional de Desarrollo y Plan de Desarrollo Departamental
3. Normatividad de carrera administrativa y empleo publico
4. Gestion Documental
5. Atencion al ciudadano.
6. Contratacién publica
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
8. Herramientas ofimaticas

~ 7\ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 29
- COMUNES = . - PORNIVEL JERARQUECO
> Aprendlzaje continuo > Visién estratégica
> Orientacion a resultados > Liderazgo efectivo
> Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacion
> Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
» Trabajo en equipo » Gestion del desarrollo de las personas
> Adaptacion al cambio » Pensamiento sistémico

» Resolucion de conflictos

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER!ENCIA

----- ~ FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
Tltuio profes:onai en disciplina académicadel [Treinta y seis (36) meses de Experiencia
hucleo basico del conocimiento en: Derecho [Profesional relacionada.
y afines; Economia, Administracion Publica,
Administracién Financiera y Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y Afines, Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales,
Psicologia, Sociologia Trabajo Social vy
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones
del empleo.
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ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académicadel [Sesenta (60) meses de Experiencia Profesional
nucleo basico del conocimiento en: Derecho [relacionada.
y afines; Economia, Administracion Publica,
Administracion Financiera y Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y Afines, Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales,
Psicologia, Sociologia Trabajo Social y
afines.

23
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L. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 03
Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
N° de cargos: Diez (4/10)
Dependencia: Secretaria de Hacienda
Cargo del Jefe inmediato: Gobernador

I PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planificar y administrar el desarrollo de politicas, programas y proyectos de la Secretaria de
Hacienda bajo principios de calidad, eficiencia, equidad e inclusion de conformidad con las prioridades
del Plan de Desarrollo Departamental, los lineamientos de politica publica y normatividad vigente.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Direccionar la adopcién de planes, programas y proyectos para la implementacién de los procesog
en materia fiscal, contable, presupuestal, crédito pulblico, tesoreria, cobro coactivo y demas
aspectos de orden financiero que requiera el Departamento de Putumayo, de acuerdo con I
normatividad y los lineamientos de politica publica.

2. Formular y fijar las politicas financieras en materia de ingresos y gastos, para garantizar los recursog
presupuestales necesarios para el normal funcionamiento de la administracidén departamental, 24
conforme la normatividad vigente en la materia.

3. Formular y ejecutar las politicas adoptadas en materia fiscal, de crédito publico, rentistico,
presupuestal y financiera del Departamento, garantizando la correcta ejecucion yrecaudo de log
recursos.

4. Formular y consolidar el proyecto de presupuesto con sujecién al Estatuto Organicc de
Presupuesto, para presentar a consideracion de la Asamblea Departamental, definiendo lag
acciones necesarias para hacer las adiciones, y modificaciones presupuestales.

5. Gestionar y administrar los recursos financieros y econémicos necesarios para financiar los planes,

programas y proyectos, establecidos en el Plan de Desarrollo orientado el mejoramiento y calidad

de vida de la comunidad y en concordancia con la normatividad.

Estudiar juntamente con la Secretaria de Planeacion los programas de inversiones publicas con

sujecion a las prioridades identificadas en el Plan de Desarrollo Departamental. .

Formular y desarrollar politicas para la prevencion del fraude, evasion y elusion de las rentas

departamentales acorde con la normatividad vigente en la materia.

Gestionar ante el Gobierno Nacional la transferencia o asignaciéon de recursos para ejecutar g

inversion social.

Realizar las gestiones necesarias ante el sector financiero para garantizar el estudio, aprobacion yj

desembolso de los empréstitos previamente autorizados a la Gobernacion, conforme los

lineamientos del superior inmediato.

10. Ceontrolar y coordinar la fiscalizacién permanente de las rentas propias del Departamento, parg
fortalecer el recaudo.

11. Dirigir y realizar seguimiento para garantizar el correcto manejo y administracion del Fondo
Territorial de Pensiones y de los encargos fiduciarios para el pago de los pasivos prestaciones o
pensionales, que se encuentren constituidos o que se constituyan de
conformidad con la normatividad y las competencias departamentales.

12. Dirigir y supervisar los procesos de contabilidad financiera presupuestal de tesoreria, de costos
propendiendo por su actualizacién, confiabilidad y oportunidad de acuerdo con la normatividad

© o N O
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vigente en la materia.
13. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo y Plan de Desarrollo Departamental
Ley Orgéanica de Presupuesto.
Estatuto Tributario Nacional y Departamental
Pasivo Pensional
Reégimen contable y endeudamiento publico
Estatuto Organico de Presupuesto.
Contratacion publica
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn MIPG
0. Herramientas ofimaticas

—ooNoohkwM=

V. CQMPETENC!AS COMPORTAMENTALES
COMUNES = f ~___ PORNIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo > Vision estratégica
> Orientacién a resultados > Liderazgo efectivo
» Orientacién al usuario y al ciudadano » Planeacién
» Compromiso con la organizacién » Toma de decisiones
» Trabajo en equipo > Gestion del desarrollo de las personas 25
> Adaptacion al cambio » Pensamiento sistémico
> Resolucién de conflictos
>

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Tremta y seis (36) meses de Experiencia
nucleo basico del conocimiento en: Economia, |Profesional relacionada.

Administracién  Puablica, Administracion  de
Empresas, Administracién Financiera, Contaduria
Pdblica, Ingenieria Administrativa, Ingenieria
. Industrial.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones
del empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del [Sesenta (60) meses de Experiencia Profesional
nucleo basico del conocimiento en: Economia, |relacionada.
Administracién  Pudblica, Administracion  de
Empresas, Administracion Financiera, Contaduria
Publica, Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Industrial.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 03
Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
N° de cargos: Diez (5/10)
Dependencia: Secretaria de Infraestructura
Cargo del Jefe inmediato: Gobernador

In. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, planificar y administrar el desarrollo de politicas, programas y proyectos de la Secretaria de
Infraestructura bajo principios de calidad, eficiencia, equidad e inclusion de conformidad con las
prioridades del Plan de Desarrollo Departamental, los lineamientos de politica publica y normatividad
vigente. .

I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar la formulacion de planes, programas y proyectos de infraestructura vial, electrificacion,
de agua potable y saneamiento basico, educacion, salud, vivienda y equipamiento en general y de
otros sectores de su competencia, que requiera el Departamento de Putumayo de acuerdo con lag
prioridades departamentales y los lineamientos de politica publica.

2. Garantizar el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para la ejecucion de los
planes y programas de la Secretaria de acuerdo con el Plan de Desarrollo. 26

3. Orientar la formulacion de planes de accion que permitan la construccion, mantenimiento vy
rehabilitacidén de la infraestructura vial, social, de agua potable y saneamiento basico de
Departamento de acuerdo con las metas propuestas del Plan de Desarrollo.

4. Gestionar macro y megaproyectos de infraestructura piblica de acuerdo con politicas establecidas
en el Plan de Desarrollo Nacional, departamental y municipal.

5. Elaborar el anteproyecto de distribucién de cuotas de inversion entre los distintos organismos
ejecutores para cada vigencia, de acuerdo con la disponibilidad de recursos y las disposiciones
contenidas en estatuto presupuestario y emitir concepto favorable sobre modificaciones o adiciones
que se proyecten en el presupuesto de inversiones.

6. Dirigir la formulacion de términos de conveniencia y oportunidad, pliegos de condiciones y demas
componentes del proceso precontractual que correspondan a su respectiva area de conformidad .
con las disposiciones legales que sefiale el régimen contractual.

7. Administrar y responder por el funcionamiento, oportunidad y calidad de la informacién de
infraestructura departamental para garantizar el suministro de la informacién a la Gobernacion o e
nivel nacional en las condiciones que se requiera.

8. Asignar el personal de apoyo a las supervisiones internas de los contratos o convenios suscritos
por la Secretaria de Educaciéon, con el fin de realizar seguimiento y posterior liquidacion a los
mismos asegurando de parte del contratista o proveedor, el cumplimiento a las normas establecidas
y a los términos contractuales

9. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan Nacional de Desarrollo y Plan de Desarrollo Departamental
3. Ordenamiento territorial.
4. Metodologias para la formulacion de proyectos de infraestructura
e e S e ]
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5. Contratacion publica
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG
/. Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos '

YVVYVVY
YVVVYVYVY

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

& FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del [Treinta y seis (36) meses de Experiencia Profesional
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria [relacionada.
Civil y afines; Arquitectura,

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones ‘
del empleo.

27

ALTERNATIVA |

Titulo profesional en disciplina académica del [Sesenta (60) meses de Experiencia Profesional
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria [relacionada.
Civil y afines; Arquitectura.
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 03
Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
N° de cargos: Diez (6/10)
Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del Jefe inmediato: Gobernador
In. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planificar y administrar el servicio educativo a través del desarrollo de politicas y programas en
os niveles de preescolar, basica y media, en sus distintas modalidades, enfocado a garantizar el

acceso y permanencia de los nifios, nifias y jovenes en el sistema .
educativo bajo principios de calidad, eficiencia, equidad e inclusién de acuerdo con la normatividad

vigente.

& 8 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular politicas institucionales para mejorar la prestacion del servicio educativo y buscar la
concertacion sectorial del plan educativo en concordancia con las diferentes instancias del
gobierno, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente. 28

2. Direccionar estratégicamente la adopcion de planes, programas y proyectos que garanticen el
desarrollo de los ejes de la politica educativa con la eficiente administracion de los recursos
disponibles y asignados para la jurisdiccion, de conformidad con los lineamientos del Ministerio de
Educacion Nacional MEN.

3. Liderar la interaccién y la comunicacién permanente con los diferentes grupos de interés y con los
actores principales del sistema educativo, orientada a la resolucién conjunta de problemas, a la
adopcion de enfoques y metodologias eficaces y al empoderamiento de los mismo.

4. Dirigir y verificar la ejecucién de los programas, proyectos y actividades relacionadas de caracter
administrativo, financieros, contables, talento humano, documental, correspondencia, tecnolégica
y demas procesos a cargo de la Secretaria de Educacion Departamental atendiendo los
lineamientos de politica publica y normativos en la materia. .

5. Asegurar la conceptualizacion de la educacién en sus aspectos de calidad, cobertura y desarrollo
social, evaluando permanentemente sistemas y enfoques que mejoren las capacidades de
aprendizaje, incorporando dentro de las mismas metodologias de medicion del impacto y la
efectividad del proceso educativo.

6. Asignar y controlar de manera sistematica las actividades asignadas a los profesionales de las

unidades educativas, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos definidos para estos

cargos en condiciones de eficiencia y productividad.

7. Revisar y aprobar el plan de desarrcllo educativo garantizando la articulacién con el Plan de

Desarrollo Nacional, Departamental con el fin de lograr el cumplimiento y seguimiento de las

metas, politicas y estrategias del sector educativo.

8. Establecer y aprobar los lineamientos generales para la organizacion de la gestién de matricula

oficial de acuerdo con los parametros establecidos por el MEN y los requerimientos del servicio

educativo en el departamento de Putumayo.

9. Revisary aprobar el plan anual de estimulos, incentivos, de formacién y capacitacion de bienestar

para el personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacioén, para

garantizar el desarrollo integral del personal y de su familia.
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10. Dirigir y garantizar la ejecucién del proceso de evaluacién del desempefio el personal de la
Secretaria de Educacion, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el
desarrollo integral de los servidores publicos.

11. Revisar y emitir los actos administrativos de inscripcién, ascenso o actualizacién en escalafon,
reconocimientos de prestaciones sociales, para cumplir con los derechos del personal docente,
en ejercicio de la delegacion otorgada por el Gobernador.

12. Suscribir contratos, convenios u 6rdenes de compra y actas de liquidacién con el fin de iniciar su
ejecucion o terminar legal y financieramente los contratos, convenios y 6rdenes de compras
respectivamente, previa aprobacion del comité evaluador.

13. Preparar y presentar el proyecto de presupuesto de conformidad con los lineamientos de Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico y Ministerio de Educacién Nacional asignado al sector ante el
Gobernador y las instancias competentes.

14. Efectuar seguimiento y control para que la ejecucion del presupuesto asignado a la Secretaria de
Educacién y de requerirse aprobar las solicitudes de modificacion para ser enviado al area
competente de la Gobernacion e incluirlas en el Presupuesto General, de acuerdo con la
normatividad vigente y lineamientos técnicos del Ministerio de Educacion Nacional.

. 15. Aprobar las solicitudes de Certificados de Disponibilidad Presupuestal y los compromisos de pago |

|

enviados que se generen en la gestion de la Secretaria de Educacion.

16. Direccionar el mejoramiento continuo de los procesos del Sistema de Integrado de Gestion de la
Secretaria, dando cumplimiento a las especificaciones técnicas del Ministerio de Educacion
Nacional, articulados al modelo de gestion que implemente el Ente Territorial.

17. Delegar de acuerdo con las competencias de la Secretaria, la representacion en las conciliaciones
y acciones judiciales que se requieran para su correcta atencion y resolucion.

18. Participar en el comité de conciliaciéon del ente territorial, cuando sea convocado, con el fin de
coadyuvar en el estudio de casos, determinacion de la viabilidad de las conciliaciones y revision 29
de los enfoques de la administracion.

19. Garantizar la prestacién de la asistencia técnica educativa, financiera y administrativa a los ‘
establecimientos educativos, cuando a ello haya lugar para asegurar el mejoramiento de la
eficiencia, calidad y cobertura en la prestacion del servicio educativo.

20. Administrar y responder por el funcionamiento, oportunidad y calidad de la informacion educativa
departamental para garantizar el suministro de la informacioén a la Nacién en las condiciones que
se requiera.

21. Administrar las instituciones educativas y el personal y directivo docentes de los planteles
educativos, sujetandose a la planta de cargos aprobada para el Departamento y el monto de los
recursos disponibles en el Sistema General de Participaciones.

. 22. Efectuar las gestiones necesarias para la asignacién de recursos propios en la financiacion de los

servicios educativos a cargo del Estado, en la cofinanciacion de programas y proyectos educativos
y en las inversiones de infraestructura, calidad y dotacién con el fin de asegurar la viabilidad
financiera de la ejecucion del plan de desarrollo educativo y el cumplimiento de los objetivos
estratégicos establecidos.

23. Garantizar la ejecucion de la funcién de inspeccion, vigilancia y supervision de la educacién en el
Departamento, en ejercicic de la delegacion que para tal fin realice el Presidente de la Republica.

24. Asignar los interventores o personal de apoyo a las supervisiones internas de los contratos o
convenios suscritos por la Secretaria de Educacion, con el fin de realizar seguimiento y posterior
liquidacion a los mismos asegurando de parte del contratista o proveedor, el cumplimiento a las
normas establecidas y a los términos contractuales |

25. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.
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~ IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrol!o Nacional y Departamental

1.
2. Normas del sector educativo.
3. Planeacion estratégica
4. Interpretacion de indicadores
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
6. Herramsentas ofimaticas
V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
: - COMUNEST @ ~ POR NIVEL JERARQUICO
> Aprendlzaje contlnuo > \Vision estratégica
> Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
> Qrientacion al usuario y al ciudadano > Planeacién
» Compromiso con la organizacion > Toma de decisiones
» Trabajo en equipo » Gestion del desarrollo de las personas
> Adaptacion al cambio » Pensamiento sistémico
» Resolucién de conflictos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ FORMACION ACADEMICA : : ~ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Tremta y seis (36) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: Educacion, |Profesional relacionada.
Economia, Administracion Publica, Administracién
de Empresas, Administracion Financiera
Contaduria Publica, Derecho y afines, Psicologia, 30
Trabajo Social, Ingenierfa Administrativa, Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica vy afines;
Matematicas, Estadistica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleofSesenta (60) meses de Experiencia Profesional
basico del conocimiento en: Educacion, Economia,relacionada.

Administracion Puablica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera Contaduria
Publica, Derecho y afines, Psicologia, Trabajo Social,
Ingenieria Administrativa, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y afines; Matematicas,
Estadistica y afines
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 03
Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
N°® de cargos: Diez (7/10)
; Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Pependencia: Medio Ambiente o ’
Cargo del Jefe inmediato: Gobernador

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planificar y administrar el desarrollo de politicas, programas y proyectos de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario y Medio Ambiente bajo principios de calidad, eficiencia, equidad e inclusion de
conformidad con las prioridades del Plan de Desarrollo Departamental, los lineamientos de politica
publica y normatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar la formulacién de planes, programas y proyectos de desarrollo rural y medio ambiente
que requiera el Departamento de Putumayo de acuerdo con las prioridades departamentales y los
lineamientos de politica publica. 31

2. Promover politicas de fomento y desarrollo agropecuario, forestal, pesquero, ambiental Y nive
departamental en concordancia con los criterios socioeconémicos del Plan de Desarrollo Naciona
y Departamental.

3. Liderar la planeacién y coordinacion del desarrollo sostenible y competitivo de los sistemas de
produccion sectorial en el entorno local y regional.

4. Orientar la implementacién de politicas del sector rural y el uso de los recursos naturales

renovables, conforme las prioridades establecidas en el Plan de Desarrollo Departamental.

0. Adoptar e impulsar planes, programas y proyectos de desarrollo ambiental y de los recursos, que

hayan sido discutidos y aprobadas a nivel departamental, conforme a las normas de planificacion

ambiental segln la normatividad vigente.

6. Dirigir y controlar el cumplimiento de los objetivos y estrategias establecidos en los planes,
programas y proyectos disefiados en el marco de las funciones misionales de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario y Medio Ambiente.

7. Gestionar la consecucion de recursos para proyectos del sector ante entidades del orden naciona
e internacional, conforme los lineamientos impartidos por el Despacho del Gobernador.

8. Coordinar con entidades publicas y privadas del orden nacional e internacional que contribuyen a

desarrollo del sector rural los planes, programas y proyectos a ejecutar en el Departamento de

Putumayo

9. Colaborar con las Corporaciones Auténomas Regionales en la elaboracion de los planes regionales,
en la ejecucién de programas, proyectos y tareas necesarias para la conservacion del medig
ambiente y los recursos naturales.

10. Promover y asesorar a los gremios y organizaciones rurales para lograr la vinculacién en espacios
de concertacién y toma de decisiones en los Concejos de Desarrollo rural, conforme la normatividad
vigente.

11. Identificar, priorizar y viabilizar alternativas de desarrollo tecnolégico y extension agropecuaria)
intermediando la oferta nacional y la demanda territorial.

O T R A .
Palacio Departamental Mocoa,Calle 8 N°. 7 - 40, Codigo postal: 820001

Conmutador (+ 578) 4201515 - Fax: 4295196 - Pagina web: www.putumayo.gov.co
contactenos@putumavo.gov.co




REPGBLICA DE COLOMBIA GOBERNACION DE

GOBERNACION DEL PUTUMAYO %ﬁ& Pu’TUMAVO

“Trece Municipios un solo corazon” Paz & LEGALIDAD

12. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Palitica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo y Plan de Desarrollo Departamental
Ordenamiento territorial.
Funcionamiento del Sistema Nacional Ambiental (SINA)
Normas del sector Agricultura y Desarrollo rural,
Normas del sector Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial
Competencias del departamento y los municipios
Metodologias para la formulacion de proyectos
Gerencia de proyectos.
10. Contratacion publica
11. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

©ONOORAWN =

12. Herramientas ofimaticas
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _ .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Vision estratégica
» Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
» Qrientacién al usuario y al ciudadano » Planeacion
» Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
> Trabajo en equipo » Gestion del desarrollo de las personas
» Adaptacion al cambio » Pensamiento sistémico 32
» Resolucién de conflictos

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del [Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleo basice del conocimiento en: Administracion |Profesional relacionada.

Publica, Administracion de Empresas; Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria
y afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines; Biologia, Microbiologia y afines; Medicina

\eterinaria; Zootecnia, Geologia, Ingenieria de .
Minas, Metalurgia y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del [Sesenta (60) meses de Experiencia Profesional
ntcleo basico del conocimiento en: Administracion [relacionada.

Publica, Administracién de Empresas; Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria
y afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
afines; Biologia, Microbiologia y afines; Medicina
\Veterinaria; Zootecnia, Geologia.
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I IDENTIFICACION | M | ;
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 03
Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
N° de cargos: Diez (8/10)
Dependencia: Secretaria de Productividad y Competitividad
Cargo del Jefe inmediato: Gobernador

- Il.  PROPOSITO PRINCIPAL : - -
Liderar, dirigir, planificar y administrar el desarrollo de politicas, programas y proyectos de la Secretaria
de Productividad y Competitividad bajo principios de calidad, eficiencia, equidad e
inclusion de conformidad con las prioridades del Plan de Desarrollo Departamental, los lineamientos de
politica publica y normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar la formulacién de planes, programas y proyectos de fomento en lo relacionado con e
turismo, la explotacion de recursos naturales no renovables, el fortalecimiento empresarial,
emprendimiento y cooperacion internacional que requiera el Departamento de Putumayo de
acuerdo con las prioridades departamentales y los lineamientos de politica publica.

2. Dirigir y orientar acciones para el fomento de las iniciativas empresariales en lo relacionado con e
turismo, la explotacién de recursos naturales no renovables, el fortalecimiento empresarial, e
emprendimiento y la cooperacion internacional, permitiendo con ello dinamizar y mejorar Ia
competitividad y sostenibilidad de la economia del Departamento de Putumayo.

3. Dirigir las actividades relacionadas con el fomento del desarrollo fronterizo y la integracién con log
paises limitrofes y con los de facil acceso de acuerdo con la Ley de Fronteras y con el Plan dé
Desarrollo.

4. Orientar la realizacion de estudios e investigacién del sector turistico, asi como realizar Ia
planeacion de las diferentes actividades del sector turistico en el Departamento.

5. Orientar la formulacion de planes, programas y proyecto para el fomento de proyectos
empresariales de la actividad minera conforme las prioridades del Departamento definidas en el Plan
de Desarrollo.

6. Liderar la formulacion de planes, programas y proyecto para el fomento de proyectos empresariales
de desarrollo e integracion de fronteras.

7. Gestionar la consecucion de recursos para proyectos del sector ante entidades del orden naciona
e internacional, conforme los lineamientos impartidos por el Despacho del Gobernador.

8. Definir la implementacion de politicas en relacion con el fortalecimiento socioeconomico y e
empoderamiento de los grupos en situacién de vulnerabilidad el Departamento de Putumayo.

9. Dirigir acciones encaminadas a brindar asistencia técnica, apoyo y acompafiamiento en lg
promocion de las actividades empresariales, de conformidad con las competencias de
Departamento.

10. Dirigir la asistencia técnica, apoyo y acompafiamiento a los municipios en la planeacién y
ejecucion de proyectos de turismo, emprendimiento empresarial, fronteras y cooperacion
internacional, de acuerdo con las pricridades del plan de desarrollo departamental.

11. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constituciéon Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrcllo y Plan de Desarrollo Departamental
Ordenamiento territorial.
Normas del sector Minero
Normas del sector Industria, comercio y turismo
Competencias del departamento y los municipios
Metodologias para la formulacién de proyectos
Contratacion publica
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG
0. Herramientas ofimaticas
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visién estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

=2/(000; =Gy O s, L0 PO =
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V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 34

Titulo profesional en disciplina académica del [Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: Economia |Profesional relacionada.
Administracién, Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa 'y afines, Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,
Ingenieria Agroindustrial Sociologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones

del empleo. .

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del (Sesenta (60) meses de Experiencia Profesional
nucleo basico del conocimiento en: Economia |relacionada.

Administracion, Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,
Ingenieria Agroindustrial Sociologia.
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I. IDENTIFICACION ' |

Nivel: Directivo i
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho ‘
Cdodigo: 020 ‘
Grado: 03

Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocion i
N° de cargos: Diez (9/10) ‘
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Social

Cargo del Jefe inmediato: Gobernador

I PROPOSITO PRINCIPAL

1
Dirigir, planificar y administrar el desarrollo de politicas, programas y proyectos de la Secretaria de i
Desarrollo Social bajo principios de calidad, eficiencia, equidad e inclusion de conformidad con las ‘
prioridades del Plan de Desarrollo Departamental, los lineamientos de politica pablica y normatividad ‘
vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Direccionar la formulacion de planes, programas y proyectos dirigidos al fortaleciendo la |
autonomia, el reconocimiento de la diferencia, la inclusion social y la participacién de los distintos ‘
grupos poblacionales en situacion de pobreza o vulnerabilidad delDepartamento de Putumayo de
acuerdo con las prioridades departamentales y los lineamientos de politica publica.

2. Dirigir el desarrollo de politicas, planes, programas y proyectos con relacion a la participacion e

integracion de los diferentes grupos poblacionales en situaciéon de vulnerabilidad: victimas de 35

violencia, desplazamiento, reinsertados, primera infancia, nifiez y adolescencia, juventud, mujeres, \

adulto mayor,afrodescendientes, indigenas, poblacién diversamente habil y con diversidad sexual 1

LGTBI, procurando la oportuna y debida prestacion del servicio. |

3. Garantizar la implementacion de politicas en relacion con el fortalecimiento socioeconémico y el

empoderamiento de los grupos en situacién de vulnerabilidad el Departamento de Putumayo, en \

coordinacion de la Secretaria de Productividad y Competitividad. ‘

4. Dirigir la organizacion de actividades de capacitacién y emprendimiento que contribuyan a la

insercién de la poblacion vulnerable al desarrollo econdmico del Departamento en coordinacién

con la Secretaria de Productividad y Competitividad.

5. Orientar programas de prevencién y asistencia social a la poblacion social en situacion de

vulnerabilidad en alineacion con la politica publica nacional y de acuerdo con las prioridades

departamentales.

6. Coordinar en referencia a los lineamientos del Gobernador, la accién de las entidades nacionales

sobre ejecucion de programas de promocion, organizacion y desarrollo de los grupos

poblacionales en situacién de vulnerabilidad: victimas de violencia, desplazamiento, reinsertados;
primera infancia, nifiez y adolescencia, juventud, mujeres, adulto mayor, afrodescendientes, |
indigenas, poblacion diversamente habil y con diversidad sexual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Direccionar la formulacion y ejecucion de la politica publica de juventud del Departamento,

promoviendo la conformacién de los espacios de participacién de los jévenes conforme la ley y

demas normas vigentes.

8. Brindar atencion integral a la poblacion diversamente habil del departamento de Putumayo en

desarrollo de las normas vigentes.

9. Orientar y coordinar la puesta en marcha planes, programas y proyectos de orden integral para las

mujeres y de proteccién a nifios, nifias y adolescentes NNA y el adulto mayor, de conformidad con

las disposiciones constitucionales legales vigentes.

10. Gestionar la consecucion de recursos para proyectos del sector a cargo ante entidades del orden
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nacional e internacional, conforme los lineamientos impartidos por el Despacho del Gobernador,
que coadyuve en la superacion de la pobreza.

11. Promover la realizacion de investigaciones que permitan la formulacion de politicas en equidad de
género.

12. Establecer acciones para la atencién integral a la poblacién desmovilizada, reinsertada, atencion a
comunidades indigenas y afrodescendiente, a la poblacion carcelaria.

13. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

- : V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
COﬂStItUCIOﬂ Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo y Plan de Desarrollo Departamental
Politica publica dirigida a poblacién en situacion de vulnerabilidad (NNA, juventud, mujer, adulto
mayor, indigenas, afrodescendientes, desmovilizados, reinsertados, LGTBI)
Competencias del Departamento y los municipios
Metodologias para la formulacion de proyectos
Contratacion Publica
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Herramlentas ofimaticas
= V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES -~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendiza;e contlnuo Visién estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones 36
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos

PN Os GRS
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FORMACEON ACADEMICA | - EXPERIENCIA
T|tulo professonal en disciplina académica del Trelntaysels(36) mesesdeexperlencla Profesional
nucleo basico del conocimiento en: Economia; [relacionada.
IAdministracion  Publica, Administracién  de
Empresas, Derecho y afines, Antropologia, Artes
Liberales; Ciencia Politca y Relaciones
Internacionales; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y afines, Ingenieria Administrativa.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del |Sesenta (60) meses de Experiencia Profesional
nicleo basico del conocimiento en: Economia; [relacionada.

Administracion  Plblica, Administracion  de
Empresas, Derecho y afines, Antropologia, Artes
Liberales; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y afines, Ingenieria Administrativa,
Sociologia.
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I. IDENTIFICACION _ - ' ‘
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 03
Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
N° de cargos: Diez (10/10)
Dependencia: Secretaria de Salud
Cargo del Jefe inmediato: Gobernador

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planificar y administrar el desarrolio de politicaé; Vprogra'maS y prdyectos de la Secretaria de Salud
pbajo principios de calidad, eficiencia, equidad e inclusién de conformidad con las prioridades del Plan
de Desarrollo Departamental, los lineamientos de politica publica y normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, administrar, vigilar y controlar el cumplimiento de las competencias departamentales en]
Salud publica, Aseguramiento, Prestacion de Servicios de Salud, Promocién Social, Emergencias
Desastres, segun los lineamientos y normas vigentes.

2. Dirigir, adoptar las politicas y supervisar su ejecucion, planes generales, programas y proyectos
departamentales del sector salud con la oportunidad requerida

3. Dirigir y coordinar las politicas para el mejoramiento de la situacion de salud de la poblacién de
Departamento de Putumayo, mediante acciones en salud publica y direccién del Sistema Genera
de Seguridad Social en Salud, de forma eficiente y oportuna.

4. Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento del Sistema de Seguridad Social en Salud, de la red

publica hospitalaria del Departamento de Putumayo de conformidad cona las competencias y I3

normatividad vigente.

Dirigir y controlar [a ejecucién de recursos de funcionamiento y salud Publica de forma eficiente.

Dirigir el Fondo Financiero de Salud en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas

trazadas a nivel departamental, con criterio de calidad, eficiencia y eficacia.

Inspeccionar el recaudo de recursos departamentales para la salud y la aplicacién de estos en e

Sistema General de Seguridad Social en salud, segun normatividad vigente.

8. Dirigir el Sistema integral de Informacion en salud, asi como de generar y reportar la informacién
requerida segln normatividad.

9. Vigilar y controlar el cumplimiento de las politicas y normas expedidas por el Ministeriode Salud
Proteccion Social,

10. Resolver los recursos de apelacion y de queja y tomar las decisiones en los procesosg
administrativos que se surtan en cumplimiento de'los objetivos y funciones que le competen a I3
Entidad y en desarrollo de las competencias legales previstas en las normas que regulan el sector.

11. Resolver en segunda instancia las investigaciones de caracter disciplinario, de acuerdo con Ig
normatividad vigente, criterios técnicos establecidos y en desarrollo de las competencias legales
previstas para la regulacion del sector.

12. Ejercer la inspeccion, vigilancia y supervision de la Salud en su jurisdiccion de acuerdo con
procedimientos y normas vigentes.

13. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

)
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‘ IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan Nacional de Desarrollo y Plan de Desarrollo Departamental
3. Normatividad del sistema de Seguridad Sacial en Salud.
4. Metodologia y aplicativos en Salud Publica
5. Competencias del Departamento y los municipios
6. Metodologias para la formulacion de proyectos
7. Contratacion Publica
8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
9. Herramientas ofimaticas
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » \Vision estratégica
> Orientacién a resultados » Liderazgo efectivo
»> Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacion
» Compromiso con la organizaciéon » Toma de decisiones .
» Trabajo en equipo » Gestion del desarrollo de las personas
» Adaptacion al cambio » Pensamiento sistémico
» Resolucion de conflictos
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del [Treintay seis (36) meses de experiencia Profesional
nucleo basico del conocimiento en: Administracién |relacionada. 38

Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria
Administrativa, Ciencias de la Salud, Salud
Publica, Medicina Bacteriologia, Enfermeria;
Odontologia, Nutricion y Dietética.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones
del empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del [Sesenta (60) meses de experiencia Profesional
ntcleo basico del conocimiento en: Administraciéon |relacionada. .
Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria
Administrativa, Ciencias de la Salud, Salud
Publica, Medicina Bacteriologia, Enfermeria,
Odontologia, Nutricion y Dietética.
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I. IDENTIFICACION

=

Nivel: Directivo ‘
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina ‘
Codigo: 006 |
Grado: 01

Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocién .
N° de cargos: Cinco (2/5) |
Dependencia: Secretarfg (Administrativa— Oficina de ;

Contratacion
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa ‘

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, controlar y ejecutar las actividades relacionadas con la contratacion publica en la
Gobernacién del Putumayo, con el objeto de poder cumplir con los objetivos y las metas propuestas ‘
. en el Plan de Desarrollo Departamental.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ‘

1. Dirigir las fases precontractual, contractual y post contractual de los proyectos, bienes y servicios
de la Gobernacidn, contribuyendo al desarrollo eficiente y oportuno de la gestién de la Secretaria
Administrativa, de conformidad con las politicas internas y los principios y normatividad en
contratacion publica. |

2. Dirigir la elaboracion y actualizacién del manual de contratacion y el manual para la supervision, 39
seguimiento, administracion y control de los contratos de la Gobernacion, conforme la

normatividad y procedimientos para el fin.

3. Administrar, controlar y evaluar las actividades asociadas a los procesos de contratacion de la

Entidad segun el marco legal e institucional.

4. Orientar la formulacién, disefio, administracion, actualizacion y control de base de datos de

proveedores, bienes, servicios y precios de mercados de éstos para establecerlas como fuentes

de consulta y de toma de decisiones para la Gobernacion segun la normatividad aplicable y los
lineamientos institucionales respectivos.

5. Dirigir y promover la elaboracién de documentos inherentes a la apertura de procesos de

contratacion, licitaciones o concursos de méritos tendientes a la adquisicion de bienes muebles

e inmuebles y seguros que requiera la Gobernacion de conformidad con las necesidades

. institucionales, los planes de contratacion y la normatividad aplicable.

6. Revisar las acciones que deban adoptarse durante la elaboracién, legalizacion, ejecucion y
liquidacién de los contratos de la Entidad para su ajuste a [a normatividad vigente.

7. Asesorar a las dependencias de la Gobernacion durante el proceso contractual, asi como a los

servidores brindando asesoria sobre su designacion como supervisores de contratos para el

cumplimiento de estos segun la normatividad y procedimientos aplicables.

8. Desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse en temas de contratacion para el

cumplimiento de objetivos y metas de la Entidad segun procedimientos institucionales y

normatividad aplicable.

9. Dirigir y organizar la realizacién de los tramites administrativos necesarios para la
celebracidn de contratos, convenios o acuerdos, que deba firmar el Gobernador de conformidad
con las necesidades de operacion de la Entidad.

10. Crientar la elaboracién de los modelos de pliegos, minutas, contratos, convenios y demas actos
contractuales de los procesos de seleccidn de la Gobernacién segun la normatividad aplicable. '

11. Dirigir y verificar los documentos inherentes a la apertura y cierre de licitaciones o concursos de
méritos para la adquisicion de bienes muebles, inmuebles y seguros que requiera la Entidad

; | o&:
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segun instrucciones recibidas.

12. Dirigir y orientar las respuestas a observaciones, objeciones, reclamaciones y peticiones de
caracter juridico formuladas durante la ejecucién de los contratos en consonancia con los
términos y condiciones legales.

. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

=
(23]

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Departamental
Derecho Publico
Administracion publica
Cddigo Contencioso Administrativo
Contratacion publica
Ley Anti-trémites y Estatuto Anticorrupcion
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
0. Herramientas ofimaticas

= DS B SR =

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacioén al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones 40
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del [Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: Derecho y [Profesional relacionada
Afines.

VVVVYY
YVVVYYVYYVYY

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las
funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del |Sesenta (60) meses de experiencia Profesional
nicleo basico del conocimiento en: Derecho y [relacionada.
Afines.
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I. IDENTIFICACION 4 |
Nivel: Directivo \
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina |
Cadigo: 006 ;
Grado: 01 ‘.
Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocién |
N° de cargos: Cinco (3/5) |
Dependencia: Secretaria de Salud- Oficina Salud Publica.
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision. ‘
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir acciones de promocion de la salud, de prevencién de la enfermedad y la inspeccion y ‘
. vigilancia y control de los factores de riesgo, para el adecuado ejercicio pleno de los deberes y

derechos de los ciudadanos en materia de salud y de seguridad social en salud, ‘
en articulacion con las entidades de caracter nacional y territorial del departamento y en el marco de l
las competencias departamentales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, orientar la implementacion y ejecucion de la politica en salud publica alineandola con
los planes nacionales y territoriales, de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos ‘ 41
impartidos por el Ministerio. 3

2. Liderar la prestacién de los servicios y gestionar los recursos para la financiacion del laboratorio ‘
salud publica directamente o por contratacion, conforme los protocolos establecidos.

3. Liderar la consolidacién de informacién de la situacion de salud en el departamento y de la
vigilancia de eventos de interés en el sector salud, conforme las politicas nacionales y los
procedimientos establecidos. ,

4. Asegurar en los planes operativos anuales los recursos financieros y humanos que permitan la

operacion del Sistema de Vigilancia en Salud Publica en el Departamento, conforme los

lineamientos de la politica en la materia.

5. Dirigir el desarrollo de instrumentos de formulacién, ejecucién, seguimiento y difusion del

Sistema de Vigilancia en Salud Publica que permita el cumplimento de los objetivos establecidos

. y en alineacion con la politica publica, conforme las competencias territoriales y reglamentarias.

6. Dirigir el analisis de la informacion de los factores del entorno, los factores determinantes y los
factores de riesgo que inciden en el desempefio de la salud publica en el Departamento de

Putumayo conforme al diagnéstico situacional.

7. Orientar estrategias encaminadas a garantizar permanencia de las diferentes acciones del sector

salud por cada prioridad conforme a los lineamientos del Plan Decenal de Salud.

8. Dirigir el apoyo técnico a los municipios, ESES y demés actores del sistema relacionados con

la salud publica y responsabilidades asignadas en inspeccion vigilancia y control por otras

competencias.

9. Dirigir los ajustes necesarios al Plan Decenal de Salud Publica en lo de su competencia, dentro
periodo de gobierno, conforme a la visiéon estrategica del sectar.

10. Dirigir la formulacion y seguimiento del Plan de Salud Publica de Intervenciones Colectivas para
la generacion del beneficio colectivo y el impacto social en los pobladores del Departamento de
Putumayo.

11. Dirigir la asignacion, ejecucién y seguimiento de recursos financieros asignados a los programas
y proyectos de salud publica, conforme las prioridades departamentales y las instrucciones del

e S A T Y R e e ‘
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superior inmediato.

12. Dirigir la vigilancia y control de los factores de riesgo del ambiente y del consumo que afectan
la salud humana y adelantar el control de vectores y zoonosis de acuerdo con la competencia
del sector salud, en coordinacion con las autoridades ambientales en los municipios del
Departamento y aquellas que por delegacion reciba del INVIMA y del orden nacional de acuerdo
con la reglamentacion y delegacion.

13. Orientar y evaluar con el grupo técnico interdisciplinario de las ETV la promocion, prevencion Y
control de las enfermedades transmitidas por vectores ETV y zoonosis.

14. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constituciéon Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo Nacional y Departamental
3. Sistema General de Seguridad Social en Salud.
4. Sistema General de Participacion y Competencias en Salud del Departamento
5. Sistema de Vigilancia en Salud Publica .
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
7. Herramientas ofimaticas

-V COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
> Aprendizaje continuo > Vision estratégica
> Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo 42
> Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacion
> Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
> Trabajo en equipo » Gestion del desarrollo de las personas
> Adaptacion al cambio » Pensamiento sistémico

> Resolucion de conflictos

~ VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del [Treinta y seis (36) meses de experiencia
nicleo  basico del conocimiento en: |Profesional relacionada

Administracion Publica, Ciencias de la Salud,
Medicina, Odontologia, Administracién, Biologia
Microbiologia y afines; Bacteriologia, Ingenieria
Ambiental y de Saneamiento; Enfermeria,
Ingenieria Biomédica y afines; Psicologia;
Nutricion y Dietética; Quimica vy afines;
Optometria otros programas de Ciencias de la
Salud.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones
del empleo.
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del [Sesenta (60) meses de experiencia Profesional
nucleo  basico  del conocimiento  en: |relacionada

Administracion Publica, Ciencias de la Salud,
Medicina, Odontologia, Administracion, Biologia
Microbiologia y afines; Bacteriologia, Ingenieria
Ambiental y de Saneamiento; Enfermeria,
Ingenieria Biomédica y afines; Psicologia;
Nutricion y Dietética; Quimica y afines;
Optometria otros programas de Ciencias de la
Salud.

43
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LIDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Codigo: 006

Grado: 01

Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

N° de cargos: Cinco (4/5)

Dependencia: Secretaria de Salu.d-. Oficina Prestacion y
Desarrollo de Servicios de Salud.

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisic’)n.

= : 4 1L ~ PROPOSITO PRINCIPAL
Dmglr acmones para garantlzar la afiliacion y la prestacion de los servicios de salud con calidad a la
poblacién, pobre y vulnerable del Departamento, prestando asistencia técnica y asesoria a los
municipios e instituciones publicas que prestan servicios de salud en su jurisdiccion, asi como vigilar,
fortalecer y controlar la red de servicios de salud publica y
privada.

1. Formular, orlentar la |mplementac:|on y ejecucién de Ia prestacnon y desarrollo de los servicios
de salud departamental en alineacion con los planes nacionales y territoriales, de acuerdo con la
normatividad vigente y los lineamientos impartidos por el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

2. Dirigir y orientar los planes, proyectos, estrategias y acciones de preparacion, respuesta y 44
recuperacion de los eventos de interés en salud frente a urgencias, emergencias y desastres
que se presentan a través del Centro Regulador de Urgencias y Emergencias CRUE en el marco
de las competencias departamentales.

3. Gestionar la prestacion de los servicios de salud, de manera oportuna y eficiente a la poblacion
pobre en lo no cubierto con subsidios a la demanda, que resida en el Departamento, mediante
instituciones prestadores de servicios de salud publicas o privadas.

4. Dirigir la implementacion del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en la salud a los
prestadores de servicios de salud en el departamento, promoviendo la organizacion en los
diferentes niveles de prestacion de servicios.

5. Disefiar estrategias para garantizar el acceso y permanencia, la calidad y eficiencia del sector
conforme a los lineamientos del Plan de Desarrollo.

6. Organizar, dirigir y coordinar la red de instituciones prestadoras de servicios de salud pUblicas
en el departamento e impulsar el desarrollo de la estrategia de atencién primaria en salud.

7. Dirigir la financiacion con recursos propios o asignados por concepto de participaciones y demas
recursos, para la prestacién de servicios de salud dirigida a la poblacion pobre en lo no cubierto
con subsidios a la demanda.

8. Dirigir la preparacién del plan bienal de inversiones publica en salud, en el cual se incluiran las
destinadas a infraestructura, dotacion y equipos, de acuerdo con la Politica de prestacion de
servicios de salud.

Q. Dirigir el registro de los prestadores publicos y privados de servicios de salud en el
Departamento de Putumayo y adelantar la vigilancia y control correspondiente, conforme los
procedimientos y la normatividad vigente en la materia.

10. Garantizar el cumplimiento de las normas técnicas dictadas por la Nacién para la construccion
de obras civiles, dotaciones basicas y mantenimiento integra de las instituciones prestadoras
de servicios de salud y de los centros de bienestar de anciano.

. Dirigir los ajustes necesarios al Plan Decenal de Salud Publica en lo de su competencia, dentro
periodo de gobierno, conforme a la vision estratégica del sector
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12. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia ,

2. Plan de Desarrollo Nacional y Departamental ,

3. Sistema General de Seguridad Social en Salud. '

4. Sistema General de Participacion y Competencias en Salud del Departamento

5. Presupuesto Publico

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

7. Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

> Aprendizaje continuo » Vision estratégica

> Orientacién a resultados > Liderazgo efectivo ‘

> Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacion \
. > Compromiso con la organizacion »> Toma de decisiones ‘

» Trabajo en equipo » Gestion del desarrollo de las personas

> Adaptacion al cambio » Pensamiento sistémico

» Resolucién de conflictos ‘

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - _ EXPERIENCIA '
Titulo profesional en disciplina académica del [Treinta y seis (36) meses de experiencia ‘
nucleo basico del conocimiento en: Medicina, |Profesional relacionada. ‘
Odontologia, Administracion, Biologia, ‘
Microbiologia y afines, Bacteriologia, Ingenieria
Ambiental y de Saneamiento, Enfermeria,
Ingenieria Biomédica, Psicologia, Nutricién y
Dietética, Quimica y afines; Optometria, otros
programas de ciencias de la salud.

45

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon relacionada con las ;
funciones del empleo.

. ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del |Sesenta (60) meses de experiencia Profesional
nucleo basico del conocimiento en: Medicina, [relacionada

Odontologia, Administracion, Biologia,
Microbiologia y afines, Bacteriologia, Ingenieria
Ambiental y de Saneamiento, Enfermeria,
Ingenieria Biomédica, Psicologia, Nutricion y
Dietética, Quimica y afines; Optometria, otros
programas de ciencias de la salud. ‘

|
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Codigo: 006

Grado: 01

Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

N° de cargos: Cinco (5/5)

Dependencia: Secretaria de Salud- Oficina Administrativa.
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision.

. PROPOSITO PRINCIPAL

D|r|glr las acciones de caracter admmlstrat[vo de la Secretaria de Salud en coordmac:lon con las
demas dependencias, de conformidad con las directrices del Ministerio de Salud.

----- til DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCEALES

1. Formular orlentar la lmplementamon y ejecucion de la prestamon y desarrollo de los servicios
de salud departamental en alineacion con los planes nacionales y territoriales, de acuerdo con la
nermatividad vigente y los lineamientos impartidos por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

2. Dirigir y coordinar con las demas dependencias la formulacion, evaluacion de los planes,
programas y proyectos del sector salud.

3. Gestionar recursos y controlar vigilar el manejo del Fondo Departamental de Salud por parte de
la Secretaria de Hacienda.

46

4. Adoptar, administrar e implementar el sistema integral de informacion en salud, asi como
generar y reportar la informacion requerida por el Sistema, en coordinacién con las otras
dependencias de la Gobernacion.

5. Elaborar planes bienales de inversién y vigilar la ejecucién de los respectivos proyectos.

6. Disefar estrategias para garantizar la calidad y eficiencia del sector conforme a los
lineamientos del Plan de Desarrollo.

7. Dirigir los ajustes necesarios al Plan Decenal de Salud Publica en lo de su competencia,
dentro pericdo de gobierno, conforme a la visién estratégica del sector

8. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constrtucmn Politica de Colombia

2. Plan de Desarrollo Nacional y Departamental

3. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

4. Sistema General de Participacién y Competencias en Salud del Departamento

5. Presupuesto Publico

0. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

7. Herramientas ofimaticas
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Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

YVVYVYY

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VVVVVVY

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo basico del conocimiento en:
Administracién  Publica, Administracion de
Empresas, Contaduria, Ingenieria

/Administrativa, Salud Publica, Trabajo Social,
Medicina, Odontologia, Bacteriologia, otros
programas de ciencias de la salud.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las
funciones del empleo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
Profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo basico del conocimiento en:
Administraciéon  Publica, Administracion de
Empresas, Contaduria, Ingenieria

Administrativa, Salud Publica, Trabajo Social,
Medicina, Odontologia, Bacteriologia, otros
programas de ciencias de la salud.

Sesenta (60) meses de experiencia Profesional
relacionada.

47
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina Asesora
Codigo: 115

Grado: 01

Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
N° de cargos: Dos (1/2)

Dependencia: Oficina Asesora Juridica

Cargo del Jefe inmediato: Gobernador

il PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la asesoria legal, acompafiamiento y representacién con respecto a los aspectos juridicos
en coordinacion con las Secretarias adscritas al despacho del Gobernador, en defensa de los
intereses de la entidad.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Asesorar al Despacho y a las demas dependencias, en la interpretacién de las normas
constitucionales y legales y en los asuntos juridicos, para garantizar una adecuada toma de
decisiones y mantener la unidad de criterio en la interpretacion y aplicacion de las disposiciones
en el campo de accién de la Gebernacién

2. Representar judicial y extrajudicialmente a la Gobernacién ante los despachos judiciales y
autoridades administrativas, en los procesos y demas acciones legales en las que tenga interés
el Departamento, mediante poder que le otorgue el representante legal, controlando su tramite e 48
informando al Gobernador sobre el desarrollo de estos.

3. Realizar la revisién, andlisis y emisiéon de conceptos sobre los proyectos de ley, decretos,
acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos que deba expedir o proponer la entidad,
que sean sometidos a su consideracion, conforme a la Constitucion y la Ley.

4. Resolver las consultas de caracter juridico sometidas a su consideracion de conformidad con
las normas que rigen los servicios y funciones de la Gobernacion, conforme a la Constitucion y
la Ley.

5. Asesorar al area competente para adelantar las actividades relacionadas con la legalizacién,
actualizacion vy ftitularizacion de los bienes inmuebles de la Gobernacién, conforme a la
normatividad vigente.

6. Revisar para la firma del Gobernador, los actos administrativos mediante los cualesse resuelvan
los recursos de reposicion, apelacion, respecto de los procesos sancionatorios, disciplinarios, .
administrativos y las solicitudes de revocatoria directa de su competencia.

7. Realizar el acompafiamiento y asesoria juridica al Gobernador respecto de los acuerdos
municipales, efectuando |a verificacion del cumplimiento de los presupuestos constitucionales y
legales.

8. Suministrar a los entes de control la informacién y documentacién pertinente sobre los juicios

en los que sea parte el Departamento, para la defensa de sus intereses y demas acciones del

caso.

9. Resolver oportunamente las solicitudes relacionadas en ejercicio del derecho de peticién y
acciones constitucionales.

10. Dirigir y coordinar el desarrollo de las investigaciones que en el campo juridico requiera la
Gobernacién de conformidad con las prioridades institucionales.

11. Compilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y doctrina, velando por su
actualizacion y difusion, para que sean aplicadas en las distintas actuaciones desplegadas por
la Gobernacion.

12. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.
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~ IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Cédigo del Régimen Departamental
Derecho Publico.
Derecho Procesal
Derecho Civil
Cadigo Unico Disciplinario
Contratacion Estatal
Herramientas ofimaticas
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' - - POR NIVEL JERARQU]CO
Orientacion a resultados Conflabllldad técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion Iniciativa
Aprendizaje continuo Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

00 Sl G 91 o L0 P e
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Treinta y seis (36) meses de experlenCEa
nucleo basico del Conocimiento en: Derecho y | Profesional relacionada

afines. ' - 49

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones
del empleo

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta (60) meses de experiencia Profesiona
nucleo basico del Conocimiento en: Derecho y | relacionada.
afines.
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1. IBENTIFICAC.IQN
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cédigo: 115
Grado: 01
Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
N° de cargos: ' Dos (2/2)
Dependencia: Oficina Asesora de Comunicaciones
Cargo del Jefe inmediato: Gobernador

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gobernacion del Putumayo en lo referente a la imagen institucional, la divulgacion y el
disefio de programas y esquemas de diversos géneros de informacion para todos los medios.

~ Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Despacho las diferentes acciones en materia de imagen institucional divulgacion,
disefio de programas y esquemas de diversos géneros de informacion para todos los medios
de acuerdo con las necesidades de la entidad en materia de difusion.

2. Dictar los lineamientos principales para el disefio e implementacion de metodos tecmcos y
procedimientos para la programacion, ejecucion, seguimiento y, evaluacion de acciones 50
relacionadas con la comunicacién del riesgo y avalar el resultado finalde acuerdo con las
necesidades de la entidad en materia de difusion.

3. Liderar el disefio de modelos de comunicaciéon que promueva la generacidon de una cultura
institucional en pro del desarrollo y la misién de la Gobernacién y decidir la expresion final de
dichos disefios de acuerdo con las necesidades y metas de la entidad en materia de difusion.

4. Asesorar y coordinar la actualizacion permanente del archivo de publicaciones y de toda la
difusién que efectien los diferentes medios sobre las actividades de la Gobernacién del
Putumayo de acuerdo con las necesidades y metas de la entidad en materia de difusion.

5. Recoger de las diferentes Secretarias las necesidades que tengan en materia de comunicacion
y divulgacién para canalizarlas al interior de la oficina, darles tramite y retroalimentacion,
definiendo en su versién final, de conformidad con los procesos establecidos

6. Orientar al Gobernador en el manejo de las relaciones con los medios de comunicacién y demas

sectores de la opinion publica a nivel nacional e internacional, realizando acciones de

relacionamiento publico con los diferentes medios de comunicacién a nivel territorial coma
nacional.

7. Liderar el disefio de encuestas de calidad del servicio y satisfaccion de usuario, conforme los|

procedimientos institucionales.

8. Liderar el avance de los diferentes tramites administrativos que impliquen la puesta en marcha

de las distintas acciones de comunicacion, asi como la consecucion de recursos y gestion del

talento humanoc necesario para la dependencia.

9. Asesorar, coordinar y participar en el desarrollo de medidas para la produccion y publicacion de

materiales en medios impresos, audiovisuales, redes sociales y electronices de la Gobernacion,

para la calidad de esta.

10. Las demas que le sean asignadas y que corresponda con la naturaleza del cargo.

m |
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“IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Departamental
2. Manejo de medios de comunicacion.
3. Planeacion estratégica.
4. Gerencia de proyectos.
5. Normativa sobre planeacion y politicas publicas.
6. Habilidades comprobadas en investigacion y escritura de texto.
7. Conocimientos basicos de correccion de estilo.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
9. Herramientas Ofimaticas
N COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
o COMUNES . = PORNIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados » Conflabllldad técnica
> Orientacion al usuario y al ciudadano » Creatividad e innovacion
» Compromiso con la organizacion » Iniciativa
. > Aprendizaje continuo » Construccion de relaciones
> Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno
> Adaptacion al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA = ~— EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica delTreinta y seis (36) meses de
Ndcleo Basico de  Conocimiento  dejexperiencia profesional relacionada. 51

Comunicacion Social, Periodismo y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad deg
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina académica delSesenta (60) meses de experiencia
Nucleo Basico de Conocimiento de;jprofesional relacionada.
. Comunicacion Social, Periodismo y afines
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1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 02
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién
1L AREA FUNCIONAL: Secretaria Servicios Administrativos.

: _ 118 PROPOSITO PRINCIPAL :
Ejecutar actividades tendientes a cumplir con los planes programas y proyectos y apoyo a los diferentes
equipos de trabajo de la Secretaria de Servicios Administrativos para el cumplimiento de las metas de
lacuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

- IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la verificacion de soportes de los informes de actividades del personal de prestacion
de servicios que se radican en el despacho del secretario para la firma de supervision.

2. Consolidar y participar en la elaboracién, seguimiento, control evaluacién y presentacion de
informes, planes de mejoramiento, Mapa de Riesgos, Planes de Accion del Sistema de Gestion
de los procesos adscritos a la Secretaria de Servicios Administrativos.

3. Promover la conformacion y funcionamiento de los diferentes comités que tengan relacién con 52
la finalidad de la Secretaria de Servicios administrativos.

4. Apoyar en el seguimiento y ejecucion de planes y programas relacionados con la Seguridad
Social y Salud en el Trabajo.

5. Apoyar al Secretario de Despacho en la revisién de los proyectos de Ordenanzas para ajuste
de la escala salarial para los empleos del Nivel Territorial que estén acordes a lo presupuestado
y a la normatividad que expide el gobierno nacional.

6. Recopilar y organizar la informacion para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones de
cada vigencia.

7. Gestionar ante la Comisién Nacional del Servicio Civil y el DAFP la asignacién y actualizacion
de contrasefias que le corresponda al secretario como administrador.

8. Apoyar al Secretario de la Secretaria de Servicios Administrativos en la Secretaria Técnica ante
la Comision de Personal.

9. Apoyar a la Secretaria de Servicios Administrativos en las mesas de negociacion Sindical.

10. Apoyar en los procesos precontractuales de los diferentes planes de la Gestion del Talento
Humano.

11. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Departamental
Fundamentos de la Administracién Publica.
Plan Anual de Adquisiciones
Normatividad carrera Administrativa y empleo publico
Estructura administrativa del Departamento.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Herramientas ofimaticas

MO RN &
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VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados » Aporte técnico profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano » Comunicacion efectiva
>
>.

~\-

TUMAVOI
U

v P

Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

YV VVVV

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica de: Quince (15) meses de experiencia profesional
Administracion Publica, Contaduria Publica [relacionada.
Derecho, Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Industrial.

53

%.
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I lDENTIFiCACIéN

Nivel: ProfeSIonaI

Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219

Grado: 02

ICaracter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe mmedlato Quien ejerza la supervision

e AREA FUNC!ONAL Secretaria de Productividad y Competztlvzdad

= ll.  PROPOSITO PRtNCIPAL

Promover el desarrollo proyectos de fomento y desarrollo empresarial de conformidad con la politica
plblica y la normatividad existente para el desarrollo competitivo del departamento y conforme las
pnoridades institucionales. .

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y promover proyectos de fomento y desarrollo empresarial, proyectos productivos Y
competitivos de inversion que jalonen el desarrollo econémico de la poblacion del Departamento,
conforme las prioridades identificadas en el Plan de Desarrollo

2. Implementar proyectos de educacion ambiental y apoyar a la secretaria en la articulacion de
acciones en pro de la conservacion de los recursos Naturales, con grupos ecologicos presentes
en el Departamento del Putumayo. 54

3. Brindar asesoria en formacion técnica, sistemas de gestion de calidad, organizacion de centros
de desarrollo productlvo comercializacién y servicios de informacion aplicables a la produccion
regional, al manejo del medio ambiente o al aprovechamiento de los recursos naturales.

4. Identificar y canalizar las demandas sobre ampliacion, modificacién o introduccion de proyectos
productivos y ambientales.

5. Realizar planes de trabajo de acuerdo a lo establecido por el superior inmediato y que tengan
relacidn con la finalidad de la Secretaria.

6. Realizar el disefio, analisis y ejecucién de los estudios, diagnésticos, investigaciones procesos,
actividades y tareas que se adelanten para el fomento y desarrollo empresarial, conforme las
metodologias y lineamientos por el Ministerio encargado del sector.

7. Participar en la coordinacion de la organizacion y programacion del trabajo de campo de acuerdo
a las prioridades de la Secretaria.

8. Realizar el apoyo técnico en la etapa precontractual, contractual y poscontractual que se
requiera para la ejecucion de proyectos del sector del drea de competencia y de conformidad
con los lineamientos institucionales

9. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional y Departamental

Normas relacionadas con el sector

Metodologia en formulacién y evaluacion de proyectos

Indicadores de Gestion

Funciones y competencias del departamento y los municipios.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Herramientas ofimaticas.

; VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NI FPN A
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

> Orientacion a resultados » Aporte técnico profesional

» Orientacion al usuario y al ciudadano  [» Comunicacién efectiva

> Compromiso con la organizacion » Gestion de procedimientos

» Aprendizaje continuo > Instrumentacién de decisiones

» Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina Quince (15) meses de experiencia profesional :

académica: de  Administracion de relaciocnada. :

Empresas, Administracion Publica,

Economia, Ingenierfa Ambiental, Ingenieria

Administrativa, Ingenieria Industrial.

55
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I IDE_NTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 02

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigque el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision

ik AREA FUNCIONAL- Secretaria de Productividad y Competitividad
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular programas y proyectos de promocion y fomento en materia turistica del Departamento de
Putumayo de conformidad con la politica publica y las metas establecidas en el Plan de Desarrollo
Departamental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica, apoyo y acompafiamiento en la promocion de las actividades
empresariales del sector Turistico del Departamento conforme las prioridades del Plan de
Desarrollo.

2. Brindar asistencia técnica, apoyo y acompafiamiento a los municipios en la planeacion vy
ejecucion de proyectos de turismo, industria y comercio, conforme los lineamientos establecidos
en la Gobernacion. 56

3. Ejecutar los planes indicativos y programas para el desarrollo del sector empresarial, industrial
y comercial, coordinando con las demas dependencias de la Secretaria la configuracion de las
cadenas productivas que se identifiquen.

4. Ejecutar y coordinar proyectos productivos y de cooperacion técnica que promuevan el
desarrollo del sector empresarial en el &mbito regional y procurar su consecucion y canalizacion
hacia los municipios del Departamento, concertando las acciones del caso y concurriendo en su
realizacion.

5. Identificar el potencial turistico y la infraestructura existente, para disefiar los programas y
proyectos especificos en esta materia, asi como elaborar bases de datos que permita la
divulgacion del Putumayo como destino turistico a nivel nacional e internacional.

6. Promover y fomentar el desarrollo de las organizaciones empresariales, asociaciones y las
alianzas estratégicas entre las entidades publicas y privadas para la promocion de actividades
de turismo en el Departamento

7. Coordinar con entidades del orden nacional y territorial programas de generacion de desarrollo
del sector turistico.

8. Brindar capacitacion a las asociaciones, los municipios y a la comunidad en general sobre la
definicion, promocién de planes y programas turisticos en el @mbito de su jurisdiccion y que
coadyuve en el desarrollo del sector turistico en el Departamento.

9. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional y Departamental

2. Normatividad relacionada con el sector

3. Metodologia en formulacién y evaluacion de proyectos

4. Funciones y competencias del Departamento y los municipios

5

6

7

Indicadores de Gestion
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Herramientas ofimaticas
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ‘
Orientacion a resultados Aporte técnico profesional
|

S~

Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la erganizacion Gestién de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ‘

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA i

Titulo profesional en Disciplina académica [Quince (15) meses de experiencia profesional
de Administracién de Empresas, [relacionada.
Administracion  Turistica, Administracion

>
>
>
>

YVVYVYY

Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Industrial,
. Negocios Internacionales.

ARTICULO 2.- Los empleos de la Planta Global contenidos en el presente Decreto se encuentran .
creados en la planta de personal de empleos establecida en el Decreto Nro. 099 del 26 de mayo de
2009, y se proveeran previa disponibilidad de recursos como lo establece el paragrafo 1° del articulo
2 del mismo decreto.

PARAGRAFO: Las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005, se aplicaran solo para los ‘
empleos del Nivel Directivo, Asesor y Jefes de Oficina como lo establece en cada uno de las fichas. 57

ARTICULO 3. El Gobernador mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
y podra establecer equivalencias entre estudios y experiencia en los casos que considere necesarios.

ARTICULO 4. El presente decreto rige a partir de su expediciéon y deroga las disposiciones que le
sean contrarias.

COMUNIQUESE PUBLIQUESE Y CUMPLASE

aao en viocoa a 10s I'U
e Dado en M | v :IUN 2021

7
laboro: Libardo Al Megia Vallgo { | Profesional Unirersitarso Despacho del Gobernador %
N

] = = — 7 -
Rerivi Jhon Fredy Santander Lombana Jefe Oficina Asesora Jnridica ! ?_ 3
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