DECRETQ No 279 DEL 10 DE OCTUBRE DE 2006 POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LLABORAILS PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DE LA
GOBERNACION DEL PUTUMAYO

DECRETO No. 279
Del 10 de octubre de 2006

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Gobernacion del
Putumayo, dictado mediante Decreto 048 del 24 de febrero de 2006.

EL. GOBERNADOR DEL PUTUMAYO
En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley
785 de 2005,

Que la Administracion Departamental expidié el Decreto No 00049 del 24 de
febrero de 2006, mediante el cual se ajusta la Planta de Personal del Nivel
Central de Ja Gobernacion del Putumayo.

Que la Asamblea Departamental mediante Ordenanza No. 472 del 19 de mayo de
2006 fijo a partir del 1° de enero de 2006 la asignacion basica mensual y las
escalas de remuneracién correspondientes a las distintas categorias de empleos
del Nivel Central de la Gobernacion del Putumayo.

DECRETA

ARTICULO 1°. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos que conforman el Plan Anual de Vacantes
contempladas en la Planta de Personal fijada por el Decreto No. 00049 del 24 de
febrero de 2006, 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 le sefalen a la Administracién Departamental de Putumayo,
asi:

*
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel:. | Directivo B
Denominacion del Empleo: ' Gobernador
féd_iggi_g_@q_g _Ejga__!grié!:_'_' _- - - _..“0.0_1'_04______ . -
Numero de empleos a proveer: | 01
Dependencia: - Despacho del Gobernador
Localizacién Geografica: Mocoa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la accion administrativa del Departamento para promover el desarrollo integral
del territorio conforme a la Constitucion y a las leyes.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Dirigir y coordinar los servicios nacionales en las condiciones de la delegacion que le
confiera el Presidente de la Republica.

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

5. Nombrar y remover libremente a los gerentes o directores de los establecimientos
Publicos y de las empresas industriales o comerciales del Departamento. Los
representantes del Departamento en las juntas directivas de tales organismos y los
directores o gerentes de los mismos son agentes del Gobernador.

6. Fomentar de acuerdo con los planes y programas generales, las empresas industriales y
actividades convenientes al desarrollo cultural, social y econémico del Departamento que
no correspondan a la nacién y a los municipios.

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

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

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

10. Revisar los actos de los concejos municipales y de los alcaldes y por motivos de

t inconstitucionalidad o ilegalidad, remitirlos al Tribunal competente para que decida sobre

]
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su validez.

11. Velar por la exacta recaudacion de las rentas Departamentales, de las entidades
descentralizadas y las que sean objeto de transferencias por la Nacion.

12. Convocar a la Asamblea Departamental a sesiones extraordinarias en las que solo se
ocupara de los temas y materias para lo cual fue convocada.

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

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

15. Las demas que le sefalen la Constitucion, las leyes y las ordenanzas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Ejecuciones anuales del presupuesto conforme al Plan de Desarrollo Departamental.

e Proyectos de ordenanzas sobre planes y programas de desarrollo econémico y
social, obras publicas y presupuesto anual de rentas y gastos presentados
oportunamente a la Asamblea Departamental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Problematica econémica, social y cultural y ecolégica del Departamento. 1
Principios constitucionales, derechos, garantias y deberes.

Estructura del Estado colombiano.

Régimen de la Funcién Publica.

Fundamentos de la Administracién Publica.

Plan Nacional de Desarrollo

Estatuto de contratacion estatal

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Los establecidos por la Constitucion Politica.
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rEES——
|'- I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
|
| Nivel: ) | Directivo
| Denominacion del Empleo: - ? Jefe de Oficina (Agente Fiscal)
Codigo y grado: | 006-02
No. De Empleos a Proveer: 01
Dependencia: _ Despacho del Gobernador
Ubicacién Geografica: Mocoa

5_ Il. PROPOSITO PRINCIPAL

"Coordinar 1as actividades de participacién del Ejecutivo en los eventos publicos y privados del
interior del pais que estén orientados al cumplimiento de la mision y objetivos otorgados por la
Constitucion y la ley al departamento.

‘ lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[ 1. Coordinar la participacion del Ejecutivo en los eventos publicos que se desarrolien en
la capital del pais como en las diferentes ciudades, determinando la informacién
i atinente a cada uno, para la organizacion de los informes de comision y legalizacion
' de viajes.
L 2. Llevar programacion confirmada de los compromisos del Gobernador en la caplféf
j del pais, disefiando estrategias organizacionales que contribuyan a su debido
cumplimiento.
‘ 3. Proyectar para consideracion del Gobernador, solicitudes, informes y demas
actividades de gestion del departamento ante las diferentes entidades publicas o
[ privadas, efectuando seguimiento de los resultados obtenidos.
4. Coordinar la elaboracion de los actos administrativos relacionados con delegacion
] del Ejecutivo a las Juntas o Consejos Directivos de los cuales forma parte por ley o
- reglamento, aportando la informacion y documentacion necesaria para el debido
cumplimiento de la representacion.
5. Coordinar la obtencion de documentacion y la aplicacion de los tramites necesarios
~para los viajes del Ejecutivo al exterior y aportar la informacién pertinente para la
preparacion de los informes respectivos.
6. Preparar y presentar anualmente informe de la gestién desarrollada, determinando
los resultados obtenidos y el impacto socioeconomico obtenido en beneficio del
. departamento.
’ 7. Representar al gobernador cuando este lo requiera, en consejos, juntas, comités y
demas cuerpos en que tenga asiento la entidad, aportando los lineamientos politicos
del caso y reportando oportunamente los compromisos y obligaciones adquiridos
! para procurar su debido cumplimiento.
- 8. Gestionar las audiencias que se requieran ante instituciones y organismos del orden
‘ nacional en cada uno de los diferentes sectores, coordinando con el funcionario
| publico del departamento las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de
‘ los fines propuestos.
9. Proponer la suscripcion de convenios y pactos interadministrativos orientados al
[ fortalecimiento de las finanzas departamentales y al cumplimiento de los objetivos y
propésitos misionales.
10. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

"\\!
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la naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Participacion activa del Gobernador en juntas, consejos o comités motivado por
documentacién, informacion y programacion previamente establecida.
Representacion al gobernador en consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la entidad con aportes de interés y reporte oportuno de los resultados y
compromisos adquiridos.

Viajes del Ejecutivo al exterior desarrollados con oportunidad y equipamiento
logistico y documental requerido, por la aplicaciéon de los tramites necesarios y el
aporte de la informacion pertinente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos generales sobre el Régimen Departamental.

Composicion del poder ejecutivo, legislativo y judicial.

Estructura general de los ministerios y departamentos administrativos. &
Procedimientos para el otorgamiento de pasaportes y visas.

'(“‘.‘a

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

5
|
a

Estudios l Experiencia

| Titulo de Formacion Profesional en Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
| Administracion Publica, Derecho, | relacionada.

' Economia, Administracion de Empresas, |

| Administracion Financiera, Ingenieria '

'Industrial, Sicologia, Sociologia, y '

| Titulo de postgrado en la modalidad de
‘ especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
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) E
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cadigo y grado Salarial: 105-02
No. De Empleos a Proveer: 01
Dependencia: Despacho del Gobernador
| Ubicacion Geogréfica: Mocoa

{
|
|
|
|

I, PROPOSITO PRINCIPAL

|Asesorar al Gobernador en la formulaciéon de las politicas, planes, programas, proyectos y
| normas para el desarrollo sostenible del Departamento.

[1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Gobernador en la formulacién de politicas, planes, programas, proyectos
y normas para el desarrollo sostenible del Departamento del Putumayo.

Proponer, coordinar y adelantar investigaciones y estudios de desarrollo sostenible,
que permitan orientar politicas claras para la ejecucién de los planes, programas y
proyectos en el territorio.

Recomendar al Gobernador férmulas de tipo administrativo y organizacional para e*L
departamento que contribuyan a adecuar su estructura a las nuevas exigencias
socioeconémicas del entorno.

Prestar la asesoria técnica y administrativa que requiera el Gobernador, para el cabal
desarrollo de las funciones que le corresponde cumplir al departamento de
conformidad con la Constitucién, las leyes, los decretos, las ordenanzas y los
reglamentos.

Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién,
ejecucion y control de los planes, programas y proyectos que conduzcan al
crecimiento econdomico, a elevar la calidad de vida y al bienestar social de la
poblacion del departamento, sin detrimento de los recursos naturales renovables y el
medio ambiente.

Asistir al Gobernador en la aplicacion de las funciones de delegacion que le confiera
autoridad u organismo superior, para que ella esté acorde con la Constitucion, la ley
y los reglamentos.

Asesorar al Gobernador, Secretarios de Despacho y demas funcionarios del nivel
directivo de la gobernacion, en la presentacion de los proyectos de ordenanza para
que esta gestion administrativa esté orientada hacia el alcance de resultados
positivamente observables para el departamento.

Asesorar en las actividades de gestion del personal al Gobernador, para que la
vinculacion, permanencia y retiro, correspondan al mérito y a los propositos
institucionales.

Las demas funciones que le asigne |la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza del cargo y el area de desemperio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las politicas, planes, programas y proyectos formulados, propenden por el desarroll
sostenible del Departamento.

La asistencia técnica y administrativa prestada al Gobernador, se ajusta a lo sefalad
por la Constitucion Politica, las leyes, los decretos y los reglamentos que regulan |
gestion del departamento.

Las investigaciones y estudios realizados responden a las orientaciones del Gobernador.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cadigo de Régimen Departamental.
Caodigo Contencioso Administrativo.
Sistema de Desarrollo Administrativo.
Estatuto de Contratacion Estatal.
Plan de Desarrollo Departamental.
Planes de Gestion Institucional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| Titulo

T

Estudios i o Experiencia
Profesional en Derecho, | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

' Administracion Publica, Administracion de | Relacionada.

'Empresas o Economista, y
|

| iz :

' Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
' Nivel: Profesional
' Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
| Cédigo y grado salarial: 222-07
| No. De Empleos a Proveer: | 01
' Dependencia: - ' Despacho del Gobernador
| Ubicacion Geogréfica: ) | Bogota

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

!Coordinar, supervisar y controlar que las actividades desarrolladas por el Departamento se

efectuen conforme a la Constitucién, las leyes y el Plan de Desarrollo Departamental.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

Vigilar que los distintos procesos y procedimientos se realicen conforme a los
principios constitucionales y legales para garantizar atencién adecuada a clientes
internos y externos que llegan a la dependencia.

Participar en el disefio, organizacion, ejecucioén y control de planes, programas,
proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia y garantiza_
la correcta aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes. '"
Vigilar que el desarrollo de las actividades misionales y de apoyo desarrolladas por la }
dependencia, corresponda a los lineamientos técnicos y politicos orientados por el
Gobernador. '

Velar porque los distintos actos administrativos que expida el ejecutivo relacionados
con la ejecucion de los planes, programas y proyectos, obtengan el resultado
deseado.

Absolver las consultas sobre las materias de competencia de la dependencia
orientando los procedimientos y tramites que se requiera.

Velar por el cumplimiento de las decisiones administrativas originadas en el
Despacho del Gobernador, aportando elementos de caracter técnico que garanticen
su debida ejecucion.

Proyectar los actos administrativos para la firma del Gobernador verificando que
tengan el sustento legal y técnico para su debida ejecucion.

Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Procesos y procedimientos ejecutados en la dependencia realizados conforme a los

principios constitucionales y legales.

Actividades misionales y de apoyo desarrolladas por cada una de las dependencias,
corresponden a lineamientos técnicos y politicos orientados por el Gobernador

Actos administrativos expedidos por el ejecutivo sobre los planes, programas y
proyectos, corresponden a los propositos de cada dependencia y a |a misién del
departamento.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—J

Plan de Desarrolto Departamental.

Desarrollo Organizacional de entidades publicas
Cédigo de Régimen Departamental.

Estatuto de Contratacion Estatal.

Planes de Gestion Institucional.

* & & & »

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  Profesional en _Administracién Veinticuatro (24) meses de cxperiencia
Puablica, Derecho,_ 'Adm|n1stra0|qn de profesional relacionada.

Empresas, Ingenieria Industrial 0
Economia, v,

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo. ]

-
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo y grado Salarial: 219-05

No. De Empleos a Proveer: 01

Dependencia: Despacho del Gobernador
Ubicacion Geografica; Mocoa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de caracter administrativo y organizacional de la dependencia para el
debido cumplimiento de los objetivos institucionales.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar la formulacidon de politicas, planes, programas, proyectos de tipo

. Coordinar la recepcion de propuestas e inquietudes que se formulen al ejecutivo de

. Coordinar el desarrollo de las actividades administrativas y organizacionales que

administrativo y organizacional para ei buen cumplimiento de los fines de la
dependencia.

Prestar el apoyo técnico y administrativo que requiera el Gobernador, para el cabal
desarrollo de las funciones que le corresponde cumplir al departamento de
conformidad con la Constitucion, las leyes, los decretos, las ordenanzas y log?
reglamentos. i

Implementar medidas c¢onducentes al desarrollo arménico de |a gestitim7

administrativa del Gobernador teniendo en cuenta los intereses generales de las
distintas dependencias de la Gobernacion.

las distintas dependencias y disefiar alternativas que contribuyan al ejecutivo a
brindarles la atencion y solucion pertinentes.

Preparar los informes especificos que requiera el Gobernador para el debido
cumplimiento de los compromisos institucionales.

requiera el debido cumplimiento de los fines y propésitos de la dependencia.
Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio dei cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las politicas, planes, programas y proyectos formulados, propenden por el bue
cumplimiento de los fines del Departamento.

El apoyo técnico y administrativo prestado al Gobernador, se ajusta a lo sefiatado por |
Constitucion Politica, Jas leyes, los decretos y los reglamentos que regulan la gestion d
departamento.

Las actividades administrativas y organizacionales del despacho son desarrolladas d
conformidad con las directrices del Gobernador. '

D

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10
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« Codigo de Regimen Departamental.

¢ Cddigo Contencioso Administrativo.

« Sistema de Desarrollo Administrativo.
o Estatuto de Contratacion Estatal.

¢ Plan de Desarrollo Departamental.

e Planes de Gestion Institucional.

|

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Derecho, | Treinta (30) meses de experiencia profesional

Administracion Publica, Administracion de | Relacionada.
Empresas o Economia, y

11
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GOBERNACION. DEL PUTUMAYO
| - IDENTIFICACION DEL EMPLEO
L
' Nivel: Profesional
' Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
| Codigo y Grado Salarial: 219-02
} Numero de empleos a proveer: 01
| Dependencia: Despacho del Gobernador - Unidad
| de Prensa
Localizacién Geografica: Mocoa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

| Coordinar la preparacion, divulgacion y comunicacion de la gestion de la Gobernacion del
| Putumayo, tanto en medios escritos como audiovisuales.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

. Asesorar al Gobernador en la formulacién de politicas, planes, programas, proyectio/sq

y normas para la comunicacion y divulgacion de la gestion de la Gobernacion. Iy
Disefiar los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificacion y
evaluacion de la comunicacion y divulgacion institucional.

Formular o ajustar el Plan de Comunicacién y Divulgacion de la Gobernacion.
Redactar o verificar contenidos de los mensajes, comunicados o avisos de la gestion
de la Gobernacion que se publiquen en la Pagina Web de la Entidad o a través de
otro medio .

Preparar y orientar programas radiales, televisivos, ruedas de prensa, en donde se
presenten informacion de la gestion de la Gobernacién

Ejecutar la estrategia comunicacional interna para mantener informados a los
diferentes niveles de la Gobernacion.

‘Llevar el archivo fisico y magnético de la unidad de prensa, de acuerdo con las

normas de archivistica

Responder por la calidad de los trabajos asignados y, preparar y presentar los
informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad
requeridas.

Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacién a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La gestion de la Gobernacion se comunica y divulga oportunamente y con calidad a
través de medios escritos y audiovisuales

v

12
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———

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios constitucionales, derechos, garantias y deberes
Estructura del Estado colombiano.

Fundamentos de la Administracién Publica.

Plan Nacional y Departamental de Desarrollo

Medios y estrategias de comunicacion

Relaciones publicas

Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

| VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
I Titulo Profesional en Comunicacion Social | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
| 0 Periodismo. relacionada

13



DECRETO No 279 DEL 10 DE OCTUBRE DE 2006 POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DE LA

GOBERNACION. DEL PUTUMAYO
- IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva del
| ) i Despacho del Gobernador _
Codigo y Grado Salarial: 430-07
“Numero de empleos a proveer: 01
| Dependencia: Despacho del Gobernador
| Localizacién Geografica: Mocoa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar con el Gobernador en el desarrollo de las funciones del Despacho.

|
|
|
|
b
|

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

informacion correcta sobre los asuntos del Despacho del Gobernador. y

2. Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con ldsi—

| orientaciones del Despacho del Gobernador. {
3. Tomar dictados y elaborar los trabajos mecanograficos y de digitacion que sean

1. Coordinar la atencion del publico, personal y telefonicamente, suministrando

. requeridos en el desarrollo de las actividades del Despacho del Gobernador.

| 4, Llevar el control diario de los compromisos del Gobernador, recordarle

| oportunamente sobre ellos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las

' reuniones y eventos que deba atender.

5. Efectuar los preparativos y atender a los ejecutivos y funcionarios de los diferentes
organismos y entidades, que requieran entrevistarse con el Gobernador.

6. Suministrar la informacion pertinente a las personas autorizadas sobre asuntos
relacionados con el Despacho del Gobernador.

[ 7.  nstitucién y archivar la correspondencia que llegue al Despacho del Gobernador,
asi como enviarla o distribuirla de acuerdo con el sistema de gestion documental de
la Gobernacion.

8. Coordinar la organizaciéon y disposicion de materiales, equipos, instalaciones y
demas aspectos que se requieran para la celebracion de los eventos de caracter
Institucional.

9. Numerar, fechar y radicar los actos administrativos que deba suscribir el Gobernador
y tramitarlos de acuerdo con sus instrucciones.

_! 10. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y Utiles de oficina y controlar su

| correcta utilizacion.

' 11. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas

" informacion a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

[ 12. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,

‘ de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.
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|

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El apoyo brindado al Gobernador y demas funcionarios del Despacho, contribuye con
el optimo desarrollo de las funciones del mismo.

Las llamadas telefénicas recibidas y efectuadas y los mensajes tomados estan de
acuerdo con las orientaciones del Jefe Inmediato y se informa oportunamente de
ellas a los interesados.

e La correspondencia y demas documentacion recibida es radicada en el sistema de
gestion documental de la Gobernacion
e Los materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieren para la
celebracion de los eventos de caracter Institucional son dispuestos oportunamente
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Plan Nacional y Departamental de Desarrollo
¢ Politica, mision, vision y valores de la Entidad
« Etiqueta y Protocolo
* Relaciones publicas
e Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA )
Estudios T Experiencia o 1
' Diploma de Bachiller. |Veinticinco  (25) meses de  experiencia
i. | relacionada.

,—\&;}
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DECRETO No 279 DEL 10 DE OCTUBRE  DE 2006 POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DE LA
GOBERNACION. DEL PUTUMAYO
PLANTA GLOBAL
| S
j IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nive. TDirectivo
Denominacion del Empleo: ) Secretario de Despacho
Caodigo y grado salarial: 020-03
No. De Empleos a Proveer: 06
| Ubicacién Geografica: | Mocoa

SECRETARIO DE DESPACHO - AREA DE PLANEACION

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL
|

Coordinar la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos
|de conformidad con las responsabilidades de coordinacion otorgadas al Departamento por la
| Constitucién de 1991.

-

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

| 1. Planear, dirigir y controlar el cumplimiento de los objetivos y estrategias que apunte al

desarrollo de la mision de la Secretaria de Planeacion en concordancia con los planes

' de desarrollo y las politicas trazadas.

2. Dirigir la formulacién del Plan de Desarrollo y la fijacién de politicas sectoriales y velar

n, por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

- 3. Elaborar el anteproyecto de distribucion de cuotas de inversién entre los distintos
organismos ejecutores para cada vigencia, de acuerdo con la disponibilidad de recursos
y las disposiciones contenidas en el estatuto presupuestario y emitir concepto favorable
sobre modificaciones o adiciones que se proyecten en €l presupuesto de inversiones del
Departamento.

4. Disenar 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 sefale el regimen contractual.

- 5. Suministrar la informacién de los planes operativos o de gestion anual del departamento

| y los correspondientes objetivos de cada dependencia, en el proceso de concertacion de

| los Acuerdos de Gestidn que se formulen para la evaluacion de los gerentes publicos de
| la Administracion Departamental.

. 6. Coordinar la ejecucién del Plan Operativo Anual de Inversiones brindando a las distintas

' dependencias el apoyo técnico necesario para su debido cumplimiento.

7. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la Secretaria de Planeacion las

! gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos y proponer ajustes a la estructura para optimizar el funcionamiento
institucional, de acuerdo con las necesidades y politicas del Gobierno Departamental.

8. Velar por el cumplimiento de las normas organicas de la Secretaria y de las demas
disposiciones que regulan los procedimientos y los tramites administrativos internos.
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9.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

I

18.

19.

20.

21

22.

23.

24,

Controlar el manejo de recursos financieros para que éstos se ejecuten de conformidad |
con los planes, programas y proyectos establecidos.

Representar al Gobernador cuando este lo requiera en reuniones relacionadas con
asuntos de competencia de la entidad y del sector; y asistir a las reuniones de los
consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la entidad o efectuar las
delegaciones pertinentes.

Controlar el manejo de los recursos presupuestales asignados para que éstos se
ejecuten de conformidad con los planes, programas y proyectos.

Adoptar sistemas o canales de informacion interinstitucionales, para la ejecucion y el
seguimiento de los planes y programas del sector; y presentar los informes de las
labores de la entidad, a la instancia o autoridad correspondiente.

Dirigir la instrumentaciéon y operacion del Sistema de Informaciéon del Departamento,
contribuyendo en la consolidacion de la informacién del desarrollo econdmico y social del
territorio.

Coordinar y supervisar la preparacion de los informes de gestiéon de la Entidad

Orientar los procesos relacionados con el Banco de Proyectos de Inversion, y liderar el
seguimiento y evaluacion de los proyectos que se ejecutan en el departamento

Dirigir, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de servicios a cargo de la dependencia, para fortalecer institucionalmente el
desarrollo sectorial.

Presentar a la Honorable Asamblea Departamental, previo visto bueno del Consejo de
Gobierno, los proyectos de Ordenanza relacionados con las actividades propias de la
Secretaria, rendir infformes que aquella Corporacion le solicite y advertir al Gobernador,
las observaciones que considere convenientes para sancién u objecion de las ;
ordenanzas, relacionadas con la competencia de la Secretaria. I
Asignar a los funcionarios de la Secretaria la ejecucion de tareas especificas |
relacionadas con la mision de la dependencia, y dirigir, organizar, controlar y evaluar las
actividades desarrolladas conformes al plan de accion trazado.

Dirigir y coordinar las relaciones del Gobierno Departamental con la Asamblea y demas
entidades del orden nacional y municipal en los asuntos relacionados con la Secretaria.
Presentar al Gobernador informes periédicos sobre el Plan de Accion y el
funcionamiento general de la Secretaria con referencia en el Plan de Desarrollo
Departamental.

. Promover y orientar en coordinacién con la Oficina de Control Interno el cumplimiento de

las normas, planes, métodos, principios, procedimientos y mecanismos de verificacion y
evaluacioén aplicables a la gestion de la Secretaria.

Asesorar y acompafar a los municipios del Departamento en los asuntos de su
competencia.

Promover, impulsar y liderar estudios y formulacion de planes Departamentales, zonales
y municipales de competitividad, priorizados segun criterios de politica nacional e
internacional.

Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y el area de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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Los Planes de Desarrollo y de Ordenamiento Territorial del Departamento y
Municipios, son formulados y ejecutados conforme a normas legales y lineamientos
del Departamento.

Optimizacion de la ejecucién de Planes, programas y proyectos de fortalecimiento
institucional.

=

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de Formulacion de Planes de Desarrollo y Planes de Ordenamiento
Territorial.

Disposiciones constitucionales y legales sobre planeacion.

Programacion y ejecucion presupuestal en el marco de los planes de desarrollo.
Formulacion de proyectos conforme a la metodologia vigente de Planeacion
Nacional.

Problematica econémica, social y cultural y ecolégica del Departamento.

Planes Nacional y Departamental de Desarrollo, y de Ordenamiento Territorial de los
Municipios del departamento

Estatuto de contratacion estatal

Sistemas de Informacion

Indicadores de Gestion

Sistema de Gestion de Calidad y Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
(NTCGP 1000:2004)

| e Informatica Basica (Word, Excel, Power Point) 28
?_. - ' - (‘r
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
l
| Estudios Experiencia
Titulo de Formacién profesional en Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenieria Civil, Arquitectura, profesional.

Administracion Publica, Economia,
\Administracién de Empresas, y

l .
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
'las funciones del empleo.
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SECRETARIO DE DESPACHO — AREA GENERAL Y DE GOBIERNO

.I'Coordinar la formulacion y adopcién de politicas y programas relacionados con la conservacion
{ del orden publico, el desarrollo comunitario, la participacion ciudadana, la convivencia pacifica y
'la atencién y prevencion de emergencias del Departamento.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

.

12.

13.

. Conocer y aplicar los asuntos que en materia de orden publico establezca la

Constitucion, las leyes, decretos y ordenanzas y formular, coordinar y ejecutar las
politicas y programas sobre el asunto.

Realizar enlace técnico como apoyo al Ministerio del Interior y Justicia en todo lo
relacionado con derechos humanos.

Formular y desarrollar planes y programas de atencion y prevencion de desastres,
conforme al decreto 919 de 1989 y definir el sistema departamental para la prevencion y
atencion de emergencias y desastres con la colaboracion de los comités locales y
entidades técnicas existentes.

Brindar atencion integral a personas desplazadas en desarrollo de la Ley 387 de 1997, el
Decreto 2569 de 2000 y la sentencia T-025 de 2004

Actuar como interlocutor entre las diferentes comunidades y las autoridades del orden
departamental, municipal y nacional; en especial de aquellos menos favorecidos come}
las Etnias y las comunidades afro colombianas siguiendo los lineamientos de la Ley 707
de 1993, el Decreto 2248 de 1995 y el documento CONPES Numero 3310

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, decretos, resoluciones y ordenes del
Gobernador en materia de desarrollo comunitario, justicia y asistencia legal, prevencion y
Atencion de emergencias e inspeccién, control y vigilancia a las organizaciones sin
animo de lucro.

Coordinar con referencia en lineamientos del Gobernador, la accion de las entidades
nacionales sobre ejecucion de programas de promocion, organizacion y desarrollo de las
comunidades indigenas, poblacion desplazada, mujeres cabeza de hogar, poblacién
infantil, poblaciéon juvenil, de la tercera edad, desprotegidos, discapacitados y sectores
marginados.

Disefiar 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 sefale el régimen contractual.

Asesorar a las Juntas de Accion Comunal, organizaciones sociales y comunitarias sin
animo de lucro en su proceso de creacién y funcionamiento y orientar la formulacion de
programas que contribuyan a su organizacion y desarrollo.

Desarrollar las etapas precontractuales o contractuales que correspondan a la Secretaria
de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Intervenir como mediador en la resolucion pacifica de conflictos y recuperacion de
valores en aplicacion de la Ley 446 de 1998.

Ejercer control y veeduria en las elecciones populares que se desarrollen en el territorio
departamental.

Coordinar y colaborar en el debido cumplimiento de las disposiciones electorales en el
departamento, conforme a la constitucion y a las leyes. |
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14. Dirigir y coordinar las actividades de los inspectores de policia en el ejercicio de sus

15.

16.

17

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

. Presentar a la Honorable Asamblea Departamental, previo visto bueno del Consejo de

. Representar al gobernador en consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga |

funciones como agentes del gobierno en sus respetivas jurisdicciones.

Dar respuesta a derechos de peticion en asuntos relacionados con la Secretaria a su
cargo.

Ejercer a traves del Almacén departamental, el control y vigilancia sobre los bienes
muebles e inmuebles de propiedad del departamento, encargandose de todos los
asuntos legales relacionados con estos.

Coordinar y ejecutar programas con la juventud del departamento y conformar los
Consejos Municipales y departamentales de la juventud, acorde con la Ley 375 de 1997
Servir de apoyo y puente entre el Ministerio del Interior y de Justicia y el Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario y el Instituto Carcelario del Departamento del
Putumayo, como presidente del Comité de vigilancia y seguimiento penitenciario.

Brindar atencion integral a los discapacitados del departamento en desarrollo del
Decreto 0790 de 1998 y 02014 de 1998.

Poner en marcha planes, programas y proyectos de orden integral para las mujeres y de
proteccion de la nifiez y del adulto mayor, de conformidad con las disposiciones
constitucionales y legales vigentes.

Gobierno, los proyectos de Ordenanza relacionados con las actividades propias de la
Secretaria, rendir informes que aquella Corporacion le solicite y advertir al Gobernador,
las observaciones que considere convenientes para sancion u objecion de las
ordenanzas relacionadas con las competencias de la Secretaria.

Asignar a los funcionarios de la Secretaria la ejecucion de tareas relacionadas con la
mision de la dependencia y dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades de

acuerdo al plan de accién formulado. b

Promover y orientar en coordinacion con la Oficina de Control Interno, el cumplimiento!

de las normas, planes, métodos, principios, procedimientos y mecanismos del

verificacion y evaluacion aplicables a la gestion de la Secretaria.

Ejecutar bajo la direccién del Gobernador y conforme directrices trazadas por el
Gobierno Nacional, las politicas para la inscripcion a la vida civil, de las personas que se
encontraren al margen de la legalidad y garantizar el libre ejercicio de los derechos
politicos en el departamento.

Asesorar y apoyar al Gobernador en sus relaciones con la Asamblea Departamental y
hacer la evaluacion y el seguimiento de los proyectos de ordenanza, presentados por el
gobierno departamental a consideracion de dicha corporacién.

Dirigir conforme directrices nacionales y la orientacion del Gobernador, las politicas para
incorporacion a la vida civil de personas que se encuentren al margen de la ley y
garantizar el libre ejercicio de los derechos politicos en el departamento.

Promover y coordinar la creacion de cuerpos de bomberos y demas instituciones
voluntarias de caracter civico en el departamento y prestar asistencia legal que
contribuya a su debido funcionamiento.

Proyectar para consideracion del Gobernador, las providencias a través de las cuales se
resuelvan los recursos de su competencia.

Dirigir la revision juridica de los actos de los aicaldes concejos municipales, en los
términos previstos en la Constitucion y la Ley.

Informar e instruir a los Alcaldes municipales sobre los fallos del Tribunal Administrativo
referidos a los actos administrativos municipales y velar por su debido cumplimiento.
Tramitar ante las dependencias departamentales, la absolucion y expedicion de
conceptos sobre las consultas que formulen los servidores publicos del orden municipal,
las asociaciones de municipios y las comunidades. {

20
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asiento la entidad y que correspondan al area de Gobierno, aportando los lineamientos
politicos del caso y reportando oportunamente los compromisos y obligaciones
adquiridos para procurar su debido cumplimiento.

[ 33. Tramitar y resolver los asuntos policivos y contravencionales que correspondan la
| Gobernador, de conformidad con el ordenamiento legal y juridico vigente.

34. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
| naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Comunicacion e interaccion de la administracion departamental con las Fuerzas
Militares y de Policia que actuan en la jurisdiccion, permanente y adecuada.
Politicas de convivencia, seguridad y participaciéon ciudadana implementadas en el
Departamento del Putumayo.

Juntas de Accion Comunal y organizaciones comunitarias perciben capacitacion y
[ orientacion para su organizacién y desarrollo.

I

—___'_._
L] L]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a _Disposiciones constitucionales y legales sobre participacion ciudadana y desarrollo

! comunitario.
i e Conocimientos generales sobre ¢l Régimen Departamental. 1{
: e Conocimientos generales sobre el Nuevo Régimen Municipal. - L/’
« Problematica econémica, social y cultural y ecologica del Departamento.
‘ « Planes Nacional y Departamental de Desarrollo, y de Ordenamiento Territorial de los
: Municipios del departamento
' » Estatuto de contratacion estatal
' e Sistemas de Informacion
! * Indicadores de Gestion
- + Sistema de Gestion de Calidad y Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
| (NTCGP 1000:2004)
i * |nformatica Basica (Word, Excel, Power Point)
| S
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
‘Titulo de Formacion profesional en Treinta y seis (36) meses de experiencia
Derecho, Administracion Publica, profesional.

‘Administracic’m de Empresas, Sociologia,

| Sicologia, Trabajo Social, Economia, y

|

| Titulo de postgrado en la modalidad de
 especializacion en areas relacionadas con
|las funciones del empleo.
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i Il. PROPOSITO PRINCIPAL

[Coordinarmormulacidn y adopcion de politicas y programas de caracter financiero, contable y
| presupuestal para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos orientados al
cumplimiento de los propésitos del departamento.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.' 1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar la ejecuciéon de las funciones
propias de su Dependencia y de los servidores publicos bajo su jurisdiccion.

. 2. Liderar de acuerdo con las directrices del Gobernador y las normas legales vigentes,

| la obtencion, determinacion, administracion y distribucién de los recursos financieros

' Departamentales y ejecutar la politica del Gobierno Departamental en materia,

| presupuestal, de crédito y demas aspectos de orden financiero.

i 3. Dirigir y orientar el manejo administrativo referente a la determinacion, liquidacion y

| facturacion de impuestos, contribuciones y gravamenes que constituyen las rentas

. Departamentales.

' 4. Presentar al Gobernador los proyectos de Ordenanza relacionados con las
actividades propias de la Secretaria, rendir informes que aquella Corporacion le
solicite y advertir al Gobernador, las observaciones que considere convenientes para

i su sancion u objecion.

5. Disefar 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 sefale el régimen contractual.

! 6. Asignar a los funcionarios de la Secretaria la ejecucién de tareas especificas

i relacionadas con la mision de la dependencia, y dirigir, organizar, controlar y evaluar

‘ las actividades desarrolladas conformes al plan de accion trazado.

7. Dirigir y coordinar las relaciones del Gobierno Departamental con la Asamblea y
' demas entidades del orden nacional y municipal en los asuntos relacionados con la

Secretaria.

8. Presentar al Gobernador informes periddicos sobre el Plan de Acciéon y el
{ funcionamiento general de la Secretaria con referencia en el Plan de Desarrollo
| Departamental, remitiendo copias de los mismos a la Secretaria de Planeacion
i Departamental para lo de su competencia.

. 9. Expedir los proyectos de actos administrativos relacionados con el area financiera y

" suscribir a nombre del Departamento los contratos y convenios necesarios para el

: cumplimiento de la mision, objetivos y funciones de la Secretaria, conforme a las
competencias propias y delegadas por el Gobernador.

| 10. Promover y orientar en coordinacion con la Oficina de Control Interno el

' cumplimiento de las normas, planes, meétodos, principios, procedimientos y

| mecanismos de verificacion y evaluacion aplicables a la gestion de la Secretaria.

‘ 11. Consolidar y presentar iniciativas que tengan que ver con las finanzas del

| Departamento.

| 12. Presentar y consolidar el proyecto de presupuesto de rentas y gastos para cada

‘ vigencia presupuestal.

13. Ser el vocero del Gobierno Departamental, de conformidad con las instrucciones del
| _ Gobernador, en materia fiscal, presupuestal i financiera.
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14. Propender por el acceso a los servicios de automatizacién y procesamiento

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21.

22.

electronico de la informacién técnica o administrativa de las unidades de la
Secretaria.

Administrar y supervisar los procesos de la contabilidad financiera, presupuestal, de
tesoreria, de costos y patrimonial del Departamento propendiendo por su
actualizacion, confiabilidad y oportunidad.

Realizar las acciones necesarias para la consecucion de forma eficiente y oportuna
de los recursos humanos y fisicos requeridos para la buena marcha de la
dependencia y formular politicas para mejorar su aprovechamiento, con el propésito
de hacer mas eficiente, eficaz y efectiva la accion administrativa.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores desarrolladas por el
personal bajo su responsabilidad y concertar objetivos para el cumplimiento de la
mision de la dependencia, en el marco del Plan de Desarrollo Departamental.
Coordinar con las demas oficinas, los estudios y procedimientos de orden
administrativo requeridos para mejorar, agilizar, efectivizar y racionalizar la accion de
la administracion.

Preparar los proyectos de decreto que sobre aspectos administrativos
correspondientes a su dependencia deba expedir el Gobernador.

Proyectar para consideracion del Gobernador, [as providencias a través de las cuales
se resuelvan los recursos de su competencia.

Adoptar canales o sistemas de informacién interinstitucionales, para la ejecucion y el
seguimiento de los planes y programas de la dependencia y/o de la entidad.

Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

_la naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES A

Presupuesto ejecutado conforme a programacion presupuestal.

Ejecuciones presupuestales, de crédito, de tesoreria, acordes con politicas del Gobierno
Departamental.

Proyectos de decreto sobre el area financiera, presentados oportunamente a la Asamblea
departamental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios constitucionales y legales sobre manejo presupuestal.

Ley General de Presupuesto.

Conocimientos generales sobre el Régimen Departamental.

Problematica econémica, social y cultural y ecologica del Departamento.

Planes Nacional y Departamental de Desarrollo, y de Ordenamiento Territorial de los
Municipios del departamento

Estatuto de contratacion estatal

Sistemas de Informacion

Indicadores de Gestion

Sistema de Gestion de Calidad y Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
(NTCGP 1000:2004)

Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de Formacion profesional en
Contaduria Publica, Administracién Publica,
Administracion de Empresas,
Administracién Financiera , Economia, y

Titulo de postgrado en fa modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Treinta y seis
profesional.

Experiencia

(36) meses de experiencia

tw
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SECRETARIO DE DESPACHO - AREA DE INFRAESTRUCTURA

e e

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL
|
1

' Coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos relacionados con infraestructura vial,
| agua potable, saneamiento basico y electrificacion rural en el departamento.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|

|

|

T 1. Planear, dirigir y controlar el cumplimiento de los objetivos y estrategias que apunte

- al desarrollk de la mision de la Secretaria %n concordancia con los planes de

f desarrollo y las politicas trazadas.

' 2. Representar al Gobernador cuando este lo requiera en reuniones relacionadas con
asuntos de competencia de la entidad y del sector; y asistir a las reuniones de los |
consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la entidad o
efectuar las delegaciones pertinentes. [

3. Adoptar sistemas o canales de informacién interinstitucionales, para la ejecucion y el

| seguimiento de los planes y programas del sector; y presentar los informes de las
labores de la entidad, a la instancia o autoridad correspondiente.

' 4. Definir la politica Departamental y las orientaciones generales en relacién a la

‘ infraestructura de su competencia, conforme a los lineamientos generales del Plan

de Desarrollo Departamental

| 5. Disefiar términos de conveniencia y oportunidad, pliegos de condiciones y demas

| componentes del proceso precontractual que correspondan a su respectiva area dej _
conformidad con las disposiciones legales que sefiale el regimen contractual. ¥/

6. Elaborar los planes, programas y proyectos tendientes a la construccion, |

. reconstruccion, remodelacion, mejoramiento, rehabilitacién, conservacion y atencién

\ de emergencias de las obras de infraestructura a su cargo.

i 7. Participar en la definicion de la politicas generales y coordinar la implementacion de

| los planes, programas y proyectos del area de su competencia, y atender, por
conducto de la dependencia, la ejecucion de los programas y la prestacion eficiente
de los servicios que le corresponden a la Secretaria.

8. Orientar la politica Departamental en materia de construccion, mejoramiento y
conservacion de la infraestructura vial a su cargo.

9. Administrar, dirigir, supervisar, controlar, evaluar y monitorear el desarrollo de los
programas y proyectos de la dependencia y adelantar las gestiones necesarias para

' asegurar su oportuno cumplimiento.

‘ 10. Coordinar la ejecucion de los pr/gramas o proyectos que deba adelantar el
i Departamento, con el propésito de ampliar la cobertura en materia de
‘ infraestructura, agua potable, saneamiento basico y electrificacién rural.

11. Rendir periodicamente y cuando se le requiera, informe acerca de la marcha del
trabajo en la dependencia mediante sefialamiento de indicadores de cumplimiento,
justificando las novedades que ellos expresen.

12. Asistir a las directivas de las entidades y a los usuarios internos y externos en la

_| adecuada aplicacion de las normas y procedimientos con el nstit de su
competencia.

‘ 13. Dirigir, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar

, la prestacion de servicios a cargo de la dependencia, para fortalecer

| institucionalmente el desarrollo sectorial. i
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M 14. Promover y liderar alternativas de modernizacién e inversion en infraestructura,

i
-

15.

16.

formulando y viabilizando proyectos que estratégicamente propendan por el
desarrollo del sector.

Planear, organizar y ejecutar eventos de difusion y capacitacion masiva en aspectos
normativos, metodologicos y tecnologicos que dinamicen la evolucion sectorial en los
niveles territoriales.

Asesorar y acompafar a los municipios del Depart'mento en los asuntos de su
competencia.

. Promover, impulsar y liderar estudios y formulacion de planes Departamentales,

zonales y municipales de competitividad, priorizados segun criterios de politica
nacional e internacional.

. Dirigir, coordinar y controlar a las actividades que deban realizarse para la

construccion, el mejoramiento y la conservacion de la infraestructura a cargo del
Departamento, fomentando el proceso de transferencia y la asuncion de
responsabilidades por parte de los municipios.

. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

la naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

« Politicas sectoriales en infraestructura, ejecutadas conforme al Plan de Desarrollo
Departamental.

* Prestacion de servicios en infraestructura mejorados por la promocion de estudios e
investigaciones sectoriales.

conservacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|

|

! e |Infraestructura vial conforme a la politica departamental de mejoramiento ){Z
\ &
|

!

|

e Formulacién de planes, programas y proyectos sobre infraestructura vial, agua
potable y saneamiento basico.

e Ley 142 de 1994, de Servicios Publicos.

e Conocimientos generales sobre transporte y manejo de redes viales.

« Problematica econémica, social y cultural y ecolégica del Departamento.

e Planes Nacional y Departamental de Desarrollo, y de Ordenamiento Territorial de

los Municipios del departamento

Estatuto de contratacion estatal

Sistemas de Informacion

Indicadores de Gestion

Sistema de Gestion de Calidad y Norma Técnica de Calidad en la Gestion

Publica (NTCGP 1000:2004)

e [nformatica Basica (Word, Excel, Power Point)
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Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de Formacion profesional en
Arquitectura, Ingenierta Civil, Ingenieria de

Treinta y seis

Experiencia

(36) meses de experiencia

Vias y Transporte, Economia, y profesional.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con

las funciones del empleo.

*
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| Il. PROPOSITO PRINCIPAL

'.
}Co&&ihé? la ejecucion de planes, programas y proyectos orientados a garantizar ampliacién dij
| cobertura y mejoramiento la calidad educativa en el departamento, mediante el debido
| aprovechamiento de |os recursos humanos, técnicos y financieros.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|

| 1. Planear, dirigir y controlar el cumplimiento de los objetivos y estrategias que apunten al
i desarrollo de la mision de la Secretaria de Educacion en concordancia con los Planes de
|' Desarrollo tanto Nacional como Departamental.

[ 2. Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Departamental para propender por la
F fijacién de politicas sectoriales relacionados con el area y velar por el cumplimiento de
; los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

‘ . Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
'i programas y proyectos en el area de Educacion e implementar los ajustes
] organizacionales en la Secretaria, para el alcance de las metas y objetivos propuestos.

; . Garantizar el cumplimiento de las normas organicas de la Secretaria de Educacién y de
i las demas disposiciones que regulan los tramites y. procedimientos administrativos
i

|

l

3]

B

internos.

. Controlar el manejo de recursos financieros que correspondan o se asignen a la Secretaria,
para que estos se ejecuten de conformidad con los planes, programas y proyectos
adoptados y de acuerdo con las normas orgdnicas del presupuesto.

' 6. Disefiar términos de conveniencia y oportunidad, pliegos de condiciones y dema 7

| componentes del proceso precontractual que correspondan a su respectiva area de"/

| conformidad con las disposiciones legales que sefnale el regimen contractual.

I 7. Representar al Gobernador cuando este lo requiera en reuniones relacionadas con

|

n

asuntos de competencia de la entidad o del sector; y asistir a las reuniones de los
consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la entidad o efectuar las
| delegaciones pertinentes.
| 8. Adoptar sistemas o canales de informacion interinstitucionales, para la ejecucion y
a seguimiento de los planes y programas del sector y presentar los informes gestién de la
'I entidad, a la instancia o autoridad correspondiente.
| 9. Garantizar que las politicas administrativas formuladas correspondan a los requerimientos
I legales exigidos y estén orientados a resolver las necesidades con criterios de prioridad.
i 10 Acoplar los proyectos Departamentales a las orientaciones dadas por el Ministerio de
| Educacion Nacional.
l 11. Organizar en la jurisdiccion del Departamento la prestacion del servicio Educativo
'; orientando el aprovechamiento de los recursos humanos, técnicos y financieros para
'| garantizar cobertura y calidad.Generar mecanismos e incentivos que contribuyan a
1 elevar la calidad académica de los establecimientos educativos del Departamento.
i 12. Hacer alianzas estratégicas con Instituciones y organismos que a nivel Departamental y
i Nacional fomenten el desarrollo de la ciencia y la tecnologia.
| 13. Formular los proyectos de presupuesto e inversion del sector educativo y velar porque
| se incorporen en el Plan de Desarrollo para garantizar su ejecucion.
| 14. Desarrollar estrategias de coordinacién intersectorial que garanticen agpliacion de
[ __cobertura y mejoramiento la calidad educativa.




..’i.,_,.__ ..

e e

— la realidad socioecondmica del territorio v a las normas reglamentarias vigentes.

7 . ¢+ Calidad academica de establecimientos educativos mejorada por aplicacion de

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|
*. & 9 9

+ Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)
= V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
- Titulo de Formacion profesional en Ciencias | Treinta y seis {36) meses de experiencia
de la Educacion, Administracién Educativa, | profesional.
Sociologia, Sicologia, Teologia, y
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15. Presentar a la Asamblea Departamental, los proyectos de Ordenanza relacionados con
las actividades propias de la Secretaria, rendir informes que aquella Corporacion le
solicite y advertir al Gobernador, las observaciones que considere convenientes para su
sancion u objecién.

16. Ejercer [a funcién del ordenador del gasto, celebrar contratos y convenios acordes con ia
mision y los objetivos de la Secretaria conforme a la delegacion del Gobernador y a las
disposiciones legales vigentes.

17. Garantizar que las tarifas y pensiones y costos de la canasta educativa correspondan a

18. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

+ Cobertura ampliada y calidad educativa mejorada en el departamento con el debido
aprovechamiento de 10s recursos humanos, técnicos y financieros.
» Necesidades educativas atendidas por priorizacion de recursos presupuestales.

incentivos administrativos.

Lineamientos politicos y técnicos de la Ley general de Educacion.
Generalidades sobre Régimen Departamental.

Principios constitucionales y legales sobre manejo presupuestal
Problematica econdmica, social y cultural y ecoldgica del Departamento. C?’
Planes Nacional y Departamental de Desarrollo, y de Ordenamiento Territorial de los
Municipios del departamento

Estatuto de contratacidn estatal

Sistemas de Informacién

Indicadores de Gestidn

Sistema de Gestion de Calidad y Norma Techica de Calidad en la Gestion Publica
(NTCGP 1000:2004)

* & & & B2

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
{as funciones det empleo.
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

[Coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos Desarrollo Agropecuario, Forestal,

| Pesquero, Ambiental y Minero a nivel Departamental en concordancia con los criterios
\ socioeconémicos del Plan Nacional de Desarrollo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

! 1. Planear, dirigir y controlar el cumplimiento de los objetivos y estrategias que apunten al
_'. desarrollo de la mision de la Secretaria, en concordancia con los Planes de Desarrollo
i tanto Nacional como Departamental.
J 2. Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Departamental para propender por la
| fijacion de politicas sectoriales relacionados con el area y velar por el cumplimiento de
| los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

3. Promover politicas de Fomento y Desarrollo Agropecuario, Forestal, Pesquero, Ambiental
‘ y Minero a nivel Departamental en concordancia con los criterios socioeconémicos del

Plan Nacional de Desarrollo.

4. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
. programas y proyectos en el area de Desarrollo Agropecuario e implementar los ajustes
! organizacionales en la Secretaria, para el alcance de las metas y objetivos propuestos.
. 5. Liderar la Planeacion y coordinacion del desarrollo sostenible y competitivo de los
| sistemas de produccion sectorial en el entorno local y regional.
'| 6. Controlar el manejo de recursos financieros que correspondan o se asignen a la

Secretaria, para que estos se ejecuten de conformidad con los planes, programas-@

|

| proyectos adoptados y de acuerdo con las normas organicas del presupuesto.

| 7. Concretar estrategias de gestion en la prestacion de los servicios de apoyo a la

| produccion sectorial con las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio de Agricultura

! y Desarrollo Rural previa celebracion de los convenios del caso.

\ 8. Representar al Gobernador cuando este lo requiera en reuniones relacionadas con

\ asuntos de competencia de la entidad o del sector; y asistir a las reuniones de los

| consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la entidad o efectuar las
delegaciones pertinentes.

9. Disefiar terminos 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 regimen contractual.

10. Formular los proyectos de presupuesto e inversion del sector de Desarrollo Agropecuario
y velar porque se incorporen en el Plan de Desarrollo para garantizar su ejecucion.

11. Presentar a la Asamblea Departamental, los proyectos de Ordenanza relacionados con
las actividades propias de la Secretaria, rendir informes que aquella Corporacion le
solicite y advertir al Gobernador, las observaciones que considere convenientes para su
sancion u objecion.

12. Asesorar y apoyar a los gremios y organizaciones privadas rurales propiciando su
vinculacion dindmica en los espacios de concertacion y toma de decisiones en Consejos
de Desarrollo Rural.

13. Identificar, priorizar y viabilizar alternativas de desarrollo tecnolégico y asistencia técnica
agropecuaria intermediando la oferta nacional y la demanda territorial.

14. Preparar ordenanzas y decretos para dinamizar programas y proyectos de desarrollo

[
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sectorial.

.' 15. Sustentar técnica y financieramente los anteproyectos anuales de gastos de inversion y

funcionamiento de la dependencia.

‘ 16. Preparar al Gobernador informes de gestion sobre el sector, para evaluacion de

resultados de la Administracién Departamental.

| 17. Representar al Ministerio de Agricultura, como agente seccional delegatario del sector,

| en la administracién de politicas.

18. Ejercer la representatividad sectorial dinamizando el funcionamiento de la junta directiva
del Consejo Seccional de Desarrollo Agropecuario, en todas sus sesiones.

19. Representar al gobierno Departamental en la integracion del Consejo Regional de
Secretarias de Agricultura y liderar la integracion de planes sectoriales.

20. Adoptar sistemas o canales de informacion interinstitucionales, para la ejecucion y
seguimiento de los planes y programas del sector y presentar los informes gestion de la
entidad, a la instancia o autoridad correspondiente.

21. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

e

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e« Planes, programas y proyectos Desarrollo Agropecuario, Forestal, Pesquero,
l Ambiental y Minero acordes con criterios socioeconémicos del Plan Nacional de
| Desarrollo.

: e Sistemas de produccién sectorial aplicados con criterio de desarrollo sostenible y
| competitivo.

, « Politicas sectoriales contenidas en el Plan de Desarrollo Departamental.

|

74

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7

+ Funcionamiento del Sistema Nacional Ambiental (SINA)

« Estructura, funciones y competencias del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural,
Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

» Funciones y competencias del Departamento y de los Municipios.

e Problematica econémica, social y cultural y ecologica del Departamento.

Planes Nacional y Departamental de Desarrollo, y de Ordenamiento Territorial de los

Municipios del departamento

Estatuto de contratacion estatal

Sistemas de Informacién

Indicadores de Gestion

Sistema de Gestién de Calidad y Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

(NTCGP 1000:2004)

¢ Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

!l_—' e Ley 99 de 1993.
|
|
|
|
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Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Formacion profesional en Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenieria Agricola, Ingenieria Forestal, profesional.

Ingenieria Ambiental, Administrador de
Empresas Agropecuarias, Agronomia,
Agroindustrial, Zootecnia, y . )

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

-
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Directivo o
' Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
| Codigo y grado salarial: 006-01 B
' No. De Empleos a Proveer: 01

Dependencia:

Oficina Control Interno

| Ubicacién Geografica:

Mocoa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Seguimiento, verificacion y evaluaciéon del desarrollo del Sistema de Control Interno en la

entidad, a fin de procurar que todas sus acciones y operaciones se orienten de acuerdo con las
normas constitucionales y legales.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1)
2)

3)

4)

9)

10)

11)
12)

Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del sistema de Control Interno.
Verificar que el Sistema de Control interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos vy, en particular, de aguellos que tengan responsabilidad de mando.
Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
Organizacién, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial que
las areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerza;h
adecuadamente esta funcion.
Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejore
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes
necesarios.

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados.

Verificar los procesos relacionados, con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

Fomentar en toda organizacion la formacién de una cultura de control que contribuya
al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que
en desarrollo del mandato Constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.
Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de
las fallas en su cumplimiento.

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza del cargo y el area de desempefio a su cargo.

v

\\
T~
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e

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

" Los b_rografh_éjé' de auditoria ej_ecﬁtéd_t;s,—éstén de conformidad con la naturaleza objeto

o
i

| L]

J de la evaluacion.

] * Los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion del
sistema de Control Interno de la gobernacién, se realizan de acuerdo con las normas
constitucionales y legales vigentes.

* Elfomento de la cultura de control contribuye al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la misién institucional y es intrinseca al desarrollo de a las funciones de

|I_ ~_ todos los empleados de la entidad. - S

!' - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

R B

}_ » Sistema de Control Interno

» Sistema de Gestion de calidad

| « Sistema de desarrollo Administrativo.

i ¢ Plan de desarrollo Departamental

| e Planes de Gestion Institucional - e .

|

| VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

r_ ~ Estudios ] "~ Experiencia

'- |

| Titulo de formacion universitaria o/ Veinticuatro (24) meses de experiencia

| profesional en Derecho, Contaduria Publica | profesional y doce (12) meses de experiencid|

|, Administracion Publica, Economia, y relacionada. )

- , |

| Titulo de Postgrado en la modalidad de

|

| especializacion en areas relacionadas con |
|

las funciones del empleo.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

.

| Nivel: o Asesor o
LELE_@_m_ina_ci@_ del Empleo: Jefe Oficina Asesora de Juridica
| Codigoygradosalarial: 11501 -
No. De Empleos a Proveer: 01 o
Dependencia: - | Oficina Asesora de Juridica
Ubicacion Geografica: Mocoa o

1 Il. PROPOSITO PRINCIPAL

| Coordinar la realizacién de estudios juridicos que requiera el Gobernador y demas directivos
' para la atencion de los asuntos de la Entidad y emitir conceptos legales que requieran las
diversas dependencias.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

————— — : e e Ty

1) Dirigir, coordinar y controlar la emision de conceptos juridicos sobre proyectos de

; ordenanza, decretos, resoluciones y demas actos administrativos de la Gobernacion.

‘ 2) Velar por el cumplimiento de las politicas, planes y programas necesarios para el
cumplimiento de la mision Institucional, adoptando para ello los planes de accion
relacionados con la dependencia

3) Cumplir y hacer cumplir la legislacion vigente que regula la actuacion del Ente
Territorial.

4) Asistir y asesorar al Gobernador, Secretarios de Despacho y demas funcionarios de
le Entidad, en la interpretacion de las normas constitucionales y legales y en '@
asuntos de caracter juridico del departamento.

5) Orientar la ejecucion del proceso contractual de la Gobernacion, valorando aquellas

[ fases en que se determine mayor frecuencia de riesgos para enfatizar los ajustes y

[ recomendaciones.

' 6) Preparar informes sobre los aspectos juridicos bajo su responsabilidad,

' estableciendo para el Gobernador las prioridades del caso, para la toma oportuna de

| decisiones.

‘ 7) Expedir a solicitud del Gobernador o de los Secretarios de Despacho, concepto

|

|

|

juridico previo de los contratos y convenios que deba suscribir el departamento y
llevar su registro y archivo.
8) Suministrar a los entes de control la informacion y documentacion pertinente sobre
los juicios en los que sea parte el Departamento, para la defensa de sus intereses y
demas acciones del caso.
- 9) Atender y sustanciar las solicitudes relacionadas con su dependencia que se
| formulen en ejercicio del derecho de peticion y estudiar y proyectar los actos que
resuelvan los recursos legales interpuestos ante el Despacho del Gobernador.
10) Atender y resolver oportunamente las tutelas interpuestas ante el Despacho del
Gobernador.
11)Evaluar el desempefio y concertar objetivos de las actividades y labores
desarrolladas por el personal bajo su responsabilidad en los periodos sefialados por
I la ley y en los instrumentos técnicos adoptados por el Departamento Administrativo
1 de la Funcion Publica.
', 12) Velar por el cumplimiento de las normas organicas Institucionales y de la
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dependencia, y las demas disposiciones que regulen los procedimientos y tramites
administrativos internos.

13) Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ Los conceptos juridicos sobre los proyectos de ley, decretos, resoluciones, contratos
y demas actos administrativos de la Gobernacion, se emiten de acuerdo con las

'| instrucciones impartidas y la legislacién vigente.

i e Los procesos instaurados en contra del Departamento o aquellos en que ésta deba
promover, estan debidamente representados.

* Los procesos contractuales y disciplinarios se ejecutan de acuerdo con las directrices
impartidas y el marco legal vigente en cada materia.

_las normas constitucionales y legales de acuerdo con la asesoria juridica brindada.

J
}7 * El Gobernador, Secretarios de Despacho y demas funcionarios de la Entidad, aplican

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cadigo de Régimen Departamental.
Cédigo Contencioso Administrativo.
Estatuto de Contratacion Estatal.
Cédigo Unico Disciplinario.

Plan de Desarrollo Departamental.

e o & = o @

Planes de Gestidn Institucional. &

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

~ Estudios | Experiencia

{ Titulo Profesional en Derecho y Titulo deiVeinticuatro (24) meses de experiencia profesional
|Postgrado en la  modalidad  de/relacionada.
especializacion en areas relacionadas con |

las funciones del empleo.
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| IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
| Cddigo y grado salarial: . 222-07

‘No. De Empleos a Proveer: | 04 ) -

“Ubicacion Geografica: | Mocoa

AREA DE GOBIERNO - Recursos Humanos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
|
' Coordinar los planes, programas y proyectos de desarrollo del talento humano y los distintos
registros de las situaciones administrativas conforme a las disposiciones legales y al
| reglamento.

{ Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
i

1. Mantener actualizados el manual de funciones y demas instrumentos administrativos y
de gestion de personal que permitan una mayor racionalizacion y optimizacion del
| Talento Humano del Departamento.

‘ 2. Dirigir y coordinar lo referente a la liquidacién de nomina y seguridad social de la plan%

de personal central del Departamento.

‘ 3. Custodiar y mantener actualizado y sistematizado el archivo de hojas de vida de

personal de la Gobernacion, registrando permanentemente sus situaciones
| administrativas.

| 4. En coordinaciéon con las Secretarias de Planeacion y Financiera evaluar y proponer

J modificaciones de las estructuras salariales vigentes, tomando como referencia
indicadores reales de orden econémico.

| 5. Disefiar programas de bienestar social e incentivos para elevar los niveles de eficiencia,
satisfaccion, desarrollo y bienestar en los empleados de la entidad y establecer
estrategias metodoldgicas para lograr su aplicacion anualmente.

6. Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la
Funcion Publica.

7. Elaborar los proyectos de plantas de personal, asi como los manuales de funciones y

. requisitos, de conformidad con las normas vigentes, para lo cual podran contar con la

| asesoria del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, universidades publicas
o privadas, o de firmas especializadas o profesionales en administracion publica.

8. Determinar los perfiles de los empleos que deberan ser provistos mediante proceso de
seleccion por méritos.

9. Disefar y administrar los programas de formacion y capacitacion, de acuerdo con lo
previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y capacitacion.

10. Organizar y administrar un registro sistematizado de los recursos humanos de la entidad,
que permita la formulacion de programas internos y la toma de decisiones. Esta
informacién sera administrada de acuerdo con las orientaciones y requer:rnlentos del

[ Departamento Administrativo de la Funcion Publlca
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con

12. Las

naturaleza del cargo y el area de desempenio del cargo.

las normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Comision Nacional del
Servicio Civil.

demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Manual de funciones y demas instrumentos administrativos y de gestiéon de personal
actualizados.

Archivo de hojas de vida de personal de la Gobernacién actualizado, sistematizado y
con registro permanente de las situaciones administrativas.

Plan anual de vacantes actualizado y remitido al Departamento Administrativo de la
Funcion Puablica.

Programas de bienestar social € incentivos aplicados anualmente y contribuyendo a
elevar los niveles de eficiencia, satisfaccidn, desarrollo y bienestar en los empleados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* & » & =

Sistema de estimuios de los empleados publicos,
Programas de bienestar social e incentivos
Planes generales de capacitacion estatal.
Estatuto de Contratacion Estatal.

Codigo Unico Disciplinario, '

C‘F

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en  Administracion [ Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

Publica,
Empresas,
Ingenieria
Soctal, v

Titulo de

especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Estudios Experiencia

Derecha, Administracién  de|relacionada.
Administracion Financiera,
Industrial, Sicologia, Trabajo

Postgrado en la modalidad de

*
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Profesional Especializado

AREA DE PLANEACION —Planificacién y Estudios Socioeconomicos

|
|
{

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estudios e investigacion orientados a la formulacion, identificacion y aplicacion de
indicadores socioeconémicos para orientar la accion administrativa en el mejoramiento de la
calidad de vida de la poblacién.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

" Determinar factores condicionantes de la calidad de vida de la poblacion del territorio

para la formulacion de planes, programas y proyectos orientados a resolverlos.
Establecer cuales son las actividades socioecondmicas que generan mayor fuente de
ingresos en el territorio como insumo gubernamental para el establecimiento de
estrategias administrativas.

Valorar las caracteristicas funcionales de las subregiones que comprende el territorio
departamental, para proponer los distintos planes, programas y proyectos que
contribuyan a resolver sus problemas de orden econémico y social.

Identificar los sistemas productivos que caracterizan a cada una de las subregiones del
departamento, estableciendo sus problemas de equipamiento fisico, presencia
institucional, falta de asistencia técnica y de creditos.

Proponer la implementacion de politicas concertadas entre gobierno departamental y
particulares, para fomentar el desarrollo productivo del departamento teniendo en cuenta
la particularidad de las subregiones, de manera que sean atendidas sus necesndades’
especificas.

Disefiar propuestas para que la inversion en proyectos de desarrollo econémico y socaal
se rija por la aplicacion de politicas permanentes, sea liderada por instituciones estatales
y velando siempre la satisfaccion de los intereses generales.

Disefar instrumentos técnicos para el registro de los distintos indicadores de desarrollo
y orientar su debida implementacion y aplicacion.

Coordinar la ejecucion y seguimiento del proceso de implementacion de los instrumentos
técnicos que registren el desarrollo de vy orientar los ajustes pertinentes.

Desarrollar estudios que determinen la conveniencia de formular programas
Cooperacion técnica nacional e internacional para la captacion de recursos econémicos
y financieros que contribuyan a la ejecucion de los planes, programas y proyectos.
Organizar el Sistema de informacion estadistico de las actividades economicas del
departamento teniendo en cuenta teniendo en cuenta la subregionalizacion existente,
que permita el manejo oportuno, eficiente y confiable para el ejercicio de la planeacion y
toma de decisiones.

Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Departamental y Planes sectoriales,
proveyendo los elementos de orden estadistico y técnico que permita formular las
proyecciones de crecimiento y desarrollo de manera objetiva y confiable.

Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y el area de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES v
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Planes, programas y proyectos formulados, orientados a resolver los factores
condicionantes de |la calidad de vida de la poblacion del territorio.

Sistemas productivos que caracterizan a cada una de las subregiones del
departamento identificados para establecer sus problemas de equipamiento fisico,
presencia institucional, falta de asistencia técnica y de créditos.

Fomento del desarrollo productivo del departamento teniendo en cuenta la
particularidad de las subregiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* @ @ ° @

Planes de Desarrollo Sectoriales.

Plan de Desarrollo Departamental.

Estructura y funcionamiento del Departamento Nacional de Planeacion.
Indicadores de crecimiento y desarrollo econdémico

Caracteristicas regionales del departamento.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| empleo.

T

Estudios Experiencia

| Titulo Profesional en Administracion Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Publica, Economia, Geografia, Geologia, | relacionada.
Ingenieria Ambiental, o afines, y

. Ve
Titulo de postgrado en la modalidad de /1
Especializacion o Maestria en areas
relacionadas con las funciones del
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Profesional Especializado
AREA FINANCIERA - Presupuesto

Coordinar las actividades de formulacion, ejecucién y control del presupuesto conforme a
programacion previamente establecida para garantizar éptimos resultados de su aplicacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

—

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

@ o

10.

11.

12.

13:

14.

15.

Ejercer control presupuestal de la ejecucion de los recursos del Departamento,
sefialando la orientacién necesaria para la aplicacion de ajustes cuando se encontraren
inconsistencias e irregularidades.

Elaborar y presentar al Secretario de Despacho los proyectos de modificaciones y
obligaciones presupuestales conforme a la programacion presupuestal establecida.
Presentar mensualmente informe de ejecucion presupuestal e informes periodicos sobre
analisis de su ejecucion para la toma de medidas pertinentes.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores de los grupos de trabajo
asignados.

Proyectar los decretos de modificaciones al Presupuesto General del Departamento.
Desarrollar propuestas en el area de su desempeno de conformidad con las politicas y
las disposiciones legales vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las
mismas.

Absolver las consultas que se formulen sobre el area de su competencia, conforme a las
politicas institucionales y a las disposiciones legales vigentes.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la periodicidad y
precision requeridas.

Disenar los formatos que deben para la preparacion del anteproyecto de gastos de
funcionamiento y enviarlos a cada uno de los funcionarios responsables de su
diligenciamiento.

Expedir certificados de disponibilidad presupuestal notificando el Secretario de
Despacho de la incidencia del gasto en relacion con la programacion presupuestal
establecida.

Preparar el proyecto de liquidacion del presupuesto de rentas y gastos del departamento
dentro de los términos legales.

Preparar y elaborar el proyecto de presupuesto de rentas y gastos en coordinacion con
la Secretaria de Despacho, orientando previamente a las distintas dependencias la
preparacion y organizacion de la informacion requerida.

Coordinar, ejecutar y controlar los movimientos de apropiaciones presupuestales de
ingresos y gastos, generando las observaciones y recomendaciones del caso en
coordinacion con el Secretario de Despacho, cuando se establezcan situaciones
administrativas que contrarien la debida ejecucion.

Refrendar los distintos actos administrativos relacionados con la ejecucion del
presupuesto de la entidad, orientando los registros de caracter técnico que contribuyan a
determinar su ejecucion conforme a la programacion de la vigencia fiscal.

Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con ‘el nivel, la
naturaleza del cargo y el area de desempeno del cargo.

|
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
[ e Proceso de formulacion, ejecucion y control presupuestal conforme a las normas
i establecidas y a politicas y metas trazadas.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Estatuto Organico de Presupuesto. -
e Estatuto de contratacion.
¢ Disposiciones de responsabilidad fiscal.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios ‘ Experiencia
Titulo Profesional en Administracion | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Publica, Contaduria Publica, Economia, | relacionada.
Administracion Financiera o Administracion |
de Empresas, y [
Titulo de postgrado en la modalidad de ‘
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo. -
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Profesional Especializado
AREA FINANCIERA - Contabilidad

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades contables para propender por el
debido cumplimento del objetivo misional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1) Coordinar con las diferentes dependencias de la Gobernacién el levantamiento y
organizacion de la informacion que requiere el sistema contable.

2) Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos contables vy
proponer ia adopcidén y modificacion de los mismos.

3) Revisar y constatar que se realicen las conciliaciones bancarias.

4} Llevar la contabilidad aplicando las disposiciones vigentes sobre la materia.

5} Desarrollar propuestas en el area de su desempefio de conformidad con 1as politicas y
las disposiciones legales vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las
mismas.

6) Absolver las consultas que se formulen sobre el area de su competencia, conforme a las
politicas institucionales y a las disposiciones legales vigentes.

7) Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la periodicidad y
precision requeridas.

8) Preparar y presentar informes sobre las actividades contables, con la periodicidad (yL
precision requerida, a la Contaduria General de la Nacion, Contraloria y a ta DIAN.

9) Hacer el cierre contable y el mantenimiento del software contable para generar
confiabilidad en la informacion que se genera en 1a dependencia.

10)Recoger y seleccionar los documentos fuente de las operaciones de tesoreria,
analizarlos, elaborar los comprobantes contables y hacer registros correspondientes.

11) Revisar informes diarios de Tesoreria y almacén con sus respectivos soportes, efectuar
los ajustes pertinentes y formular las observaciones del caso.

12} Presentar mensualmente un balance del movimiento del periodo y consolidarios con los
estados obtenidos en periodos anteriores.

13) Elaborar los balances y estados financieros que demuestren la situacion financiera del
departamento al final del periodo contable, firmarlos y certificarlos.

14) Revisar y aprobar las conciliaciones bancarias, asientos diarios, relacion de egresos,
relacion de ingresos, relacion de avances y otros egresos, asientos notas deébito y
asientos notas crédito.

15) Rendir a la Asamblea Departamental, a la Contraloria Departamental y la Contaduria
General de la nacion, los informes contables y financieros que se establezcan en el
codigo fiscal.

16) Asesorar al Jefe Inmediato y al personal de otras dependencias en la aplicacion de los
asuntos contables que se requieran para el cumplimiento de sus funciones
institucionales.

17) Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Balances y estados financieros elaborados con oportunidad requerida y conforme a
los principios contables.

* Balances y estados financieros expresan situacion financiera real del departamento
al final del periodo contable

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto de la Contabilidad Publica.

Ley de responsabilidad fiscal.

Cadigo Disciplinario Unico.

Estructura Organica del Estado colombiano.

* o & @

- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Contaduria Publica, y | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
| relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de ‘
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo. {
| 4

i
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: - | Profesional -
 Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo y grado salarial: 219-03

No. De Empleos a Proveer: 17
. Dependencia: La que se asigne

Ubicacion Geografica: Mocoa

AREA JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudio, verificacion y ajuste de los actos administrativos para garantizar su ejecucion
conforme a la ley y al reglamento.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer de las peticiones, tutelas, recursos y consultas que por expresa remision del

asunto se hiciere del despacho del sefior Gobernador, para presentarse las respuests J %

juridicas pertinentes dentro del término legal establecido.

2. Asesorar al Gobernador en las decisiones que en virtud de la segunda instancia de la
Unidad de Control Interno Disciplinario debe tomar el ejecutivo.

3. Proyectar respuesta juridica a las peticiones y tutelas que se presenten ante el fondo
territorial de pensiones.

4. Efectuar revision y ajuste de las etapas precontractuales y contractuales de los procesos
de contratacion tanto directa como de licitacion publica que adelante el departamento,
formulando oportunamente las observaciones y/o recomendaciones pertinentes a las
unidades ejecutoras responsables.

5. Participar por delegacion del Jefe de la Oficina Juridica en evaluacion de procesos
contractuales y demas eventos que requieran la presencia de la Oficina Juridica,
brindando la asesoria juridica que se requiera para optimizar la toma de decisiones.

6. Proyectar resoluciones, decretos y demas actos administrativos que requiera el
Departamento, brindando |a orientacién necesaria para que su ejecucion se realice con
celeridad y precision.

7. Revisibn de minutas tanto de convenios como de contratos que suscriba el
departamento asi como de los adicionales o modificatorios que se requieran, para
disponer permanentemente de modelos actualizados conforme a la ley y al reglamento.

8. Proyectar resoluciones de pago de indemnizaciones a cargo del Departamento dando
cumplimiento de sentencias del Tribunal Administrativo.

9. Elaborar términos de referencia, estudios de conveniencia y demas actividades del
proceso precontractual o contractual que se requieran para la celebracion de eontratos y

~\

convenios, con oportunidad y precision.
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10. Representar juridicamente al departamento en Juntas o Consejos Directivos que por ley
le correspondan, presentando al ejecutivo 1as recomendaciones del caso para procurar
su eficiente y eficaz funcionamiento.

11. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.”
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢« Etapas precontractuales y contractuales de los procesos de contratacion tanto
directa como de licitacion publica revisados y ajustados oportunamente y con
observaciones y/o recomendaciones.

e Asuntos de Contro! interno Disciplinario Departamental, sobre investigaciones
disciplinarias a funcionarios del nivel departamental conocidos y proyectada
segunda instancia dentro del término legal establecido.

* Resoluciones, decretos y demas actos administrativos realizados con celeridad y
precision.

¢ Resoluciones de pago de indemnizaciones a cargo del Departamento proyectadas y
ejecutadas en cumplimiento de sentencias del Tribunal Administrativo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Cddigo Contenciosos Administrativo

¢ Estatuto de Contratacidn Estatal.

e Cédigo Unico Disciplinario

+ Jurisdiccion coactiva. /]

¢ Estructura Organizacional y funciones de las dependencias de la Gobernacién. -

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesionat en Derecho Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada

*
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I?rofesional Universitario
AREA DE CONTROL. INTERNO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, impiementar y verificar el sistema de control interno para garantizar el cumplimiento de
la misién institucional del Departamento.

{ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar propuestas de conformidad con las politicas y las disposiciones vigentes
encaminadas a la aplicacién de programas y procedimientos requeridos para el
fortalecimiento del sistema de Control Interno y la modernizaciéon administrativa.

2. Coordinar con los funcionarios de la Dependencia el disefio y montaje de sistema de
Control Interno en el Departamento, brindando la orientacidon que requiera su buen
funcionamiento.

3. Emitir conceptos Técnicos para actualizacion y mejoramiento permanente del Sistema
de Control Interno brindando 1a orientacion necesaria para su debida aplicacidn.

4. Disefar y aplicar procedimientos de Auditoria Operacional, de acuerdo con las areas y
sistemas a controlar, empleandc para el efecto anadlisis de antecedentes, entrevistas,
visitas 0 recorridos y demas instrumentos que permitan una apreciacién objetiva y
concreta de la situacion.

5. Preparar y presentar informes que sefialen el comportamiento del Sistema de Control
Interno determinando los alcances institucionales de su aplicacion. 7

6. Proyectar los actos administrativos que requiera la dependencia, brindando é
orientacion necesaria para que su ejecucién se realice con celeridad y precisiéon.

7. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

B3

¢ Programas y procedimientos requeridos para el fortalecimiento del sistema de
Control Interno y la modernizacion administrativa ejecutados de conformidad con las
politicas y las disposiciones vigentes.

» Sistema de Control Interno disefiado e implementado en &l Departamento.

¢ Procedimientos de Auditoria Operacional disefiados y aplicados de acuerdo con las
areas y sistemas a controlar,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Control Interno

Estatuto de contratacion publica.

Nuevo régimen disciplinario.

Estructura administrativa del departamento y procesos misionales y de apoyo de las
dependencias. '

*» & o &
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| REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

R _— =

.: " Estudios Experiencia
 Titulo Profesional en Derecho, |ngen'e”a‘Veinticuatro (24) meses de experiencia
Industrial, Administracion Publica, . o i ],

Contaduria Publica, Administracion de‘pmtcsmnallelduonddd
Empresas o Economia. ||
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Profesional Universitario
AREA DE PLANEACION — Asesoria y Asistencia Técnica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar técnica, administrativa y financieramente a los entes territoriales y resguardos
indigenas en la formulaciéon, seguimiento y evaluacion de sus planes de desarrollo y de
ordenamiento territorial conforme a las normas vigentes sobre la materia

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, proponer y desarrollar procedimientos y sistemas atinentes a las actividades
adelantadas en la Secretaria, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos
disponibles y el logro de los objetivos y metas de la dependencia.

2. Tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la Secretaria, por delegacion
de su Jefe Inmediato, realizando investigaciones y preparando los informes respectivos
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. Brindar asesoria, estudiar, evaluar y conceptuar en asuntos de competencia de la
Secretaria y de la unidad.

4. Asesorar la formulacion, evaluacion técnica y seguimiento a la ejecucion de planes de
desarrollo y ordenamiento territorial departamental, municipales y de resguardos
indigenas, conforme a las disposiciones legales y las politicas, planes y programas
institucionales

5. Orientar y capacitar a los municipios y resguardos indigenas en la elaboracion de los
Planes Operativos Anuales de Inversion (POAI) y presupuestos, y realizar seguimiento a

| su ejecucion elaborando informes semestrales. y:

6. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos relacionados con planes vy
proyectos departamentales, municipales y de resguardos indigenas de acuerdo con las
competencias y normas preestablecidas.

7. Orientar la preparacion o actualizacion, consolidacion y publicacion anual de estadisticas
sociales, culturales, econémicas, fisicas y ecolégicas del Departamento.

8. Formular propuestas, proyectos y/o procedimientos técnicos en el area de planificacion y
ordenamiento territorial, y procurar su implementacion.

9. Disefiar, orientar y dirigir la estrategia de capacitacion y asistencia técnica a los
municipios y resguardos indigenas en aspectos legales y normativos de planificacion y
ordenamiento territorial, estratificacion socioecondémica, mipymes, plan financiero,
presupuesto de rentas y gastos, plan anualizado de caja, entre otros aspectos

10. Requerir el apoyo de otras instituciones, para la ejecucién y coordinacion de los
programas y proyectos fundamentales para el cumplimiento de los objetivos de la
Secretaria.

11. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

Los Planes de Desarrollo y de ordenamiento territorial de entes territoriales y resguardos
indigenas se formulan de acuerdo con las normas y procedimientos legales
Los informes de seguimiento fisico y financiero en la ejecucion de los Planes de Desarrollo y

~

i

~de Ordenamiento Territorial son oportunos y confiables B - ]
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Principios constitucionales, derechos, garantias y deberes

¢ Estructura del Estado colombiano

¢ Fundamentos de la Administracion Publica

¢ Plan Nacional y Departamental de Desarrollo

« Sistema Nacional de Planeacion y de Ordenamiento Territorial

* Indicadores de Gestion

* Metodologias en formulacion, seguimiento y evaluacion de planes de desarrollo

e Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Economia, Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Administracion Publica o Administracion de | Relacionada.
Empresas, Geografia, Geologia o -
Ingenieria Ambiental.
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Profesional Universitario
AREA DE PLANEACION - Banco de Programas y Proyectos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y coordinar |la operacion permanente y oportuna del Banco de Programas y Proyectos
de la Gobernacion, como insumo basico del Plan Operativo Anual de Inversiones —POAI-, y de
la evaluacion de la gestion departamental.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Disenar, proponer y desarrollar procedimientos y sistemas atinentes a las actividades
adelantadas en |la Secretaria, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos
disponibles y el logro de los objetivos y metas de la dependencia.

2. Tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la Secretaria, por
delegacion de su Jefe Inmediato, realizando investigaciones y preparando los
informes respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. Brindar asesoria, estudiar, evaluar y conceptuar en asuntos de competencia de la
Secretaria y de la unidad.

4. Orientar la elaboracion de los planes de accién y de inversiones (POAI) de la
Gobernacion en general y de la Secretaria en particular, y en los informes de su
ejecucion.

5. Operar los sistemas de informacion del Plan Operativo Anual de Inversiones —-POAI-,

y del seguimiento y evaluacion de las inversiones y el Plan de Desarrollg|
Departamental. &
6. Formular los procedimientos para la operacion del Banco de Programas y Proyectos'
de la Gobernacién y su utilizacion como herramienta de apoyo en el proceso de
programacion de las inversiones (POAI) y evaluacién de la gestion del gobierno
departamental.
Proyectar los decretos de distribucion, adicion y/o contracréditos de los recursos de
inversion y presentarlos en las instancias competentes.
8. Disefar, orientar y dirigir la estrategia de capacitacion y asistencia técnica a los
municipios respecto del Banco de Programas y Proyectos.
9. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores de grupos de trabajo
asignados bajo su inmediata responsabilidad, cuando asi se requiera.
10. Desempefiar las demas funciones que |le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempeno.

o

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

 El Banco de ﬁoékamas y Proyectés de la Gobernacion mantiene actualizado y'sus
informes permiten la programacion, seguimiento y evaluacion del plan operativo
anual de inversiones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Principios constitucionales, derechos, garantias y deberes.
Estructura del Estado colombiano.

Fundamentos de |la Administracién Publica.

Plan Nacional y Departamental de Desarrollo

Sistemas de Informacion

Indicadores de Gestidn

Metodologias en formulacién y evaluacién de proyectos
Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

* & & & B » & O

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Administracién Veinticuatro {(24) meses de experiencia profesional
Pablica, de Empresas, Economia, Relacionada.
Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Sistemas.

*
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E’rofesional Universitario
AREA DE PLANEACION - Banco de Programas y Proyectos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanfar la operacion permanente y oportuna del Banco de Programas y Proyectos de la
Gobernacion, como insumo basico del Plan Operativo Anual de Inversiones —POAI-, y de la
evaluacion de la gestion departamental.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, proponer y desarrollar procedimientos y sistemas atinentes a las actividades
adelantadas en la Secretaria, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos

. disponibles y el logro de los objetivos y metas de la dependencia

2. Brindar asesoria, estudiar, evaluar y conceptuar en asuntos de competencia de la
Secretaria y de |la unidad.

3. Orientar la operacion del Banco de Programas y Proyectos de la Gobernaciéon y su
utilizacion como herramienta de apoyo en el proceso de programacién de las
inversiones (POAI) y evaluacion de la gestion del gobierno departamental.

4. Emitir concepto técnico sobre los proyectos que se reciban de las demas
Secretarias, y si es favorable, ordenar su radicacion y registro en el Banco, y si no
devolverlos por no cumplir con todos los requisitos establecidos para el efecto.

5. Realizar la recopilacion y consolidacién de la informacién de los programas,/
subprogramas y proyectos de la Gobernacion, realizar los analisis técnico-financieros
que sean requeridos y proponer las recomendaciones que sean pertinentes para su
debida ejecucion y control.

i 6. Hacer seguimiento y liquidacion de convenios interadministrativos de los cuales sea
responsable la Secretaria.

7. Revisar metodologias de formulacion de proyectos, recibir capacitacion sobre la
misma y replicar a los demas funcionarios del ente territorial.

8. Brindar orientacion y asistencia técnica a los municipios respecto de la operacion del
Banco de Programas y Proyectos.

9. Velar por el cumplimiento en el nivel territorial de las normas de caracter nacional
que se relacionan con el funcionamiento del Banco de Programas y Proyectos, asi
como por la adopcion de las normas territoriales que resulten necesarias para dicho
funcionamiento.

10. Participar en la elaboracién de los planes de accion y de inversiones de la
Gobernacion en general y de la Secretaria en particular, y en los informes de su
ejecucion.

11. Desempefar las demas funciones que |le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

-7
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El procedimiento de radicacion, viabilidad y registro de proyectos en el Banco de
Programas y Proyectos de la Gobernacion se aplica correctamente

Los municipios reciben la orientacion adecuada y operan oportunamente sus Bancos
de Programas y Proyectos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios constitucionales, derechos, garantias y deberes.
Estructura del Estado colombiano.

Fundamentos de la Administracion Pablica.

Plan Nacional y Departamental de Desarrollo

Sistemas de Informacién

Indicadores de Gestion

Metodologias en formulacién y evaluacion de proyectos
Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

—

Estudios - Experiencia
Titulo Profesional en Administracion Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Publica, de Empresas, Economia, relacionada

Ingenieria Industrial, o afines.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

/1
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Profesional Universitario

AREA DE PLANEACION - Ordenamiento Territorial

Asesorar que la formulacion, evaluacién y seguimiento de planes de desarrollo y ordenamiento
territorial se efectien conforme a las normas vigentes sobre la materia.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11

10.

. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

Disefiar estrategias de capacitacion y asistencia técnica en lo relacionado con la
planificacion y el ordenamiento territorial y efectuar seguimiento a su aplicacion.
Participar en la formulacion, evaluacion técnica y seguimiento de planes de
desarrollo y ordenamiento territorial departamental y de los entes municipales.
Absolver consultas de planeacién y ordenamiento territorial conforme a las
disposiciones legales y las politicas, planes y programas institucionales en materia
de su competencia a nivel territorial.

Desarrollar propuestas técnicas en el area de planeacion y ordenamiento territorial,
conforme a las disposiciones legales y las politicas, planes y programas
institucionales sobre la materia y procurar su implementacion.

Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos relacionados con planes vy
proyectos departamentales y municipales de acuerdo con las competencias yy
normas preestablecidas. e
Analizar, controlar, revisar, evaluar y desarrollar los programas, sistemas vy
procedimientos para garantizar su conveniencia y su efectividad.

Participar en el disefio, elaboracion y aplicacion de programas, politicas vy
procedimientos requeridos para la planeacion y el ordenamiento territorial.

Participar en las distintas acciones administrativas orientadas a mejorar los procesos
establecidos por las normas vigentes.

Preparar conceptos de elegibilidad y conveniencia, presentando los informes con la
oportunidad y periodicidad requerida.

Requerir el apoyo de las Instituciones necesarias, para la ejecucion y coordinacion
de los programas y proyectos fundamentales para el cumplimiento de los objetivos
de la unidad.

la naturaleza del cargo y el area de desempenio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Es’[rateglas de capacitacion y asistencia técnica sobre planificacion y el
ordenamiento territorial disefiadas y efectuado seguimiento a su aplicacion.
Consultas de planeacion y ordenamiento territorial absueltas conforme a las
disposiciones legales y a las politicas, planes y programas institucionales.
Programas, politicas y procedimientos disefiados, elaborados y aplicados conforme a
requerimientos de la planeacién y el ordenamiento territorial.

¥,
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental.
Plan de Ordenamiento Territorial.
Planes sectoriales del departamento.
Estructura organica del departamento y funciones de las dependencias.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Economia, Geologia o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Ingenieria Ambiental. !l Relacionada

l |
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Profesional Universitario
AREA DE GOBIERNO - Seguridad y Convivencia

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar actividades de prevencién y conservacién del orden publico y respeto de los
derechos humanos y Derecho Internacional Humanitario =DIH-, que permitan el cumplimiento
de los programas y proyectos, acordes con los principios basicos de convivencia, participacion y
tolerancia para propender por el bienestar social y comunitario.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Orientar y coordinar la ejecucion de las politicas y programas encaminados a velar por el
ejercicio y el respeto de los derechos humanos, que permita la participacién de |a
comunidad en la solucién pacifica de conflictos.

Capacitar en Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario a través de
talleres haciendo que se apliquen los reglamentos y normas.

Colaborar con las autoridades penitencianas en la adopcidn de planes y programas de
rehabilitacién, resocializacion y mejoramiento de las condiciones de vida del detenido.
Disefiar y coordinar en conjunto con las autoridades locales, programas tendientes a
generar una cultura de tolerancia pacifica, promocidn, respeto y defensa de los Derechos
Humanos, Derecho Internacional Humanitario.

Establecer programas para la divulgacion de los principios fundamentales, derechos
colectivos e impulsar los mecanismos de proteccion y participacion ciudadanas
establecidos en la constitucién politica. e
Apoyar los programas formulados por las autoridades municipales en el desarrollo,
conformacion y puesta en marcha de programas de Paz para el departamento.

Coordinar con otras instituciones planes, programas y proyectos tendientes a mejorar las
condiciones de vida de la poblacion Putumayense.

Dirigir programas y proyectos orientados a la ayuda humanitaria en los temas de
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario para la poblacion desplazada
por la violencia.

Cumplir y hacer cumplir la legislaciéon que en materia de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario expida el Ministerio del Interior y de Justicia o la autoridad
competente.

Propiciar esquemas para promover la intervencién activa del individuo, en los procesos
que conllevan a la construccion de una sociedad mas competitiva, solidaria, moderna,
tolerante, democratica, pacifica y en armonia con los Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario.

Determinar las estrategias relacionadas con tas politicas, planes, programas y proyectos
relativos al mantenimiento y restablecimiento del orden publico y coordinar con las
autoridades tocales, militares, de policia y los organismos de seguridad, la ejecucion de
las mismas.

Coordinar y colaborar, bajo la direccion de las autoridades competentes, los procesos
electorales para que se realicen con transparencia, imparcialidad, tranquilidad y
sequridad.
Colaborar con las autoridades penitenciarias en la adopcion de planes y programas de

3

rehabilitacion, resocializacion y mejoramiento de las condiciones de vida del detenido.
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ET

15.
16.
17.

18.

19,

Dirigir con los diferentes estamentos las condiciones para dar aplicacién a la ley de
Defensa y Seguridad Nacional.
Coordinar la intermediacién entre Alcaldes Municipales, y las autoridades civiles,
militares y de la policia con jurisdiccion en el Departamento del Putumayo, para la
preservacion del orden publico y atender, por delegacion del Gobernador los asuntos
policivos.
Coordinar el analisis de la situacion de orden publico’ del Departamento, a través de
diagnosticos y actualizacion de mapas de conflictos internos en el Putumayo.

nstitucion las politicas de convivencia y seguridad ciudadana, atendiendo instrucciones
de la Presidencia, del Gobernador, legislacion vigente y recomendaciones del consejo de
seguridad, en el ente territorial.
Coordinar los planes departamentales de seguridad y apoyar a la fuerza piblica y demas
organismos de seguridad con aspectos logisticos.
Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

o Derechos Humanos respetados mediante participacion de la comunidad en la
resolucion pacifica de conflictos y desarrollo de programas y proyectos de
convivencia ciudadana.

+ Planes, programas y proyectos incidiendo en el desarrollo de principios basicos de
convivencia, participacion y tolerancia ciudadana.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEINCIALES

¢ Legislacion en materia de Derechos Humanos y derecho Internacional Humanitario.
¢ Metodologia de trabajo en grupo y desarrollo organizacional.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho, Trabajo Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Social,
| Ingenieria industrial.

Estudios Experiencia

Sociologia, Administracién Publica o | Relacionada.
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Profesmnal Umversﬁano
AREA DE GOBIERNO - Participacién Ciudadana y Desarrollo Comunitario

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular programas y proyectos orientados a propiciar la vinculacion de la ciudadania
estimulando en ello a los distintos grupos étnicos y culturales, en los distintos procesos |
productivos, sociales y culturales que contribuyan a la construcciéon de entidades transparentes,
eficientes y eficaces que garanticen el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar programas y proyectos orientados a mejorar la calidad de vida de las
negritudes y las comunidades indigenas en el departamento del Putumayo partiendo
del reconocimiento de su diversidad étnica y cultural.

2. Disefar estrategias orientadas a facilitar el acceso de las negritudes y las
comunidades indigenas en igualdad de condiciones y en forma participativa a los
procesos productivos, sociales y culturales, en la busqueda del bienestar y desarrollo
humano y social.

3. Definir estrategias de gestion que permitan el desarrollo de |a identidad étnica de la
comunidad indigena y afrocolombiana, a partir del respeto al sentido de territoriedad,
pertenencia y apropiacion colectiva. relaciones de género, bienestar y participacion
del gjercicio pleno de los derechos de las comunidades.

4. Desarrollar convenios interinstitucionales e intersectoriales que permitan mejorar las;
condiciones de vida de las comunidades indigenas y negritudes y recuperar’ 7
difundir sus valores.

5. Disefiar programas que contribuyan a mejorar la cobertura y calidad de la educacion
de las poblaciones negras e indigenas, integrando la diversidad, el bilingtismo, la
interculturalidad y la autonomia curricular.

6. Asesorar el desarrollo de programas agroalimentarios para las comunidades
indigenas y negras del departamento del Putumayo.

7. Disenar procesos administrativos que incentiven les mecanismos de participacion
ciudadana en las comunidades indigenas y las negritudes del Departamento.

8. Plantear esquemas que promuevan la intervencion activa de las organizaciones
sociales y comunitarias, en los procesos que conllevan a la construccion de una
sociedad mas competitiva, solidaria, moderna, tolerante, democratica, pacifica y en
armonia con los recursos naturales y el medio ambiente.

9. Desarrollar actividades orientadas a la conformacion de veedurias ciudadanas y de
control social a la gestion publica, de manera que le permita a la comunidad
involucrarse en la construccion de entidades transparentes.

10. Desarrollar programas de capacitacion para el fortalecimiento de la capacidad de
gestion de las organizaciones sociales y comunitarias del departamento.

11. Desarrollar procesos de coordinacién interinstitucional e intersectorial a nivel local y
departamental que promuevan la participacion activa de las organizaciones sociales
y comunitarias en la construccion de entidades eficientes y eficaces.

12. Vincular a las organizaciones sociales y comunitarias en los procesos de
planificacion, evaluacién y control de ejecucion de proyectos de inversion secial.

13. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel, |
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la naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Procesos efectivos de participacion ciudadana logrados por el desarrollo de eventos
de promocion y capacitacion de las comunidades en planificacion, evaluacion y
control de ejecucion de proyectos de inversion social.

Comunidades indigenas y afro vinculadas a los procesos institucionales generadores
de su propio desarrollo.

Poblaciones negras e indigenas vinculadas a los procesos administrativos del
departamento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 134 de 1993 y demas legislacion sobre participacion ciudadana.
Funcionamiento de Juntas de Accion Comunal.

Metodologias de trabajo en grupo y de organizacion social y comunitaria.
Legislacion indigena y afro.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional, Economia, Trabajo Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Social, Sociologia o Administracion Publica. | relacionada.

Estudios Experiencia

N
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Profesional Universitario

AREA DE GOBIERNO - Politica Social

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar

especificos orientados a atender el fendmeno de los desplazados por la violencia en el

los estudios conducentes para la aplicacion de planes, programas y proyectos

departamento y otros fenémenos que afecten a la poblacion civil.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

Coordinar la ejecucién de reuniones del Comité Regional de Prevencion y Atencion
de Desastres — CREPAD - consolidando las Actas e informacién necesaria para el
cumplimiento de sus objetivos y compromisos.

Informar permanentemente a los Comités Locales de Prevencién y Atencion de
Desastres ~ CLOPADS - las decisiones y orientaciones del Comité Regional para el
debido cumplimiento de los compromisos. '

Acompafar el desarrollo de las acciones que oriente el Comité Regional de
Prevencion y Atencion de Desastres — CREPAD- para garantizar su ejecucion en
beneficio de la poblacion que demanda mayor atencion.

Coordinar la implementacion de politicas, programas y proyectos nacionales que el
Comité Regional identifique en lo relacionado con prevencion y atencion de
desastres, para articular lo territorial al contexto nacional.

Promover, coordinar y apoyar acciones sobre Prevencion y Atencion de Desastres
desde el Comité Regional hacia los Comités Locales y entidades componentes de

sistema en la elaboracion de los Planes de Emergencia y Contingencia — PLECs —(y+~

en la creacion y fortalecimiento de organismos de socorro.

Preparar informes para organismos de control y organismos componentes del
sistema sobre las acciones desarrolladas en los respectivos Comités.

Atender los requerimientos de los organismos de control, de los que componen el
sistema, como de la comunidad en general, para optimizar permanentemente el
manejo y suministro de la informacion.

Coordinar la ejecucion de reuniones del Comité Departamental de Atencién Integral
a Poblacién Desplazada — CDAIPD - consolidando las Actas e informacion necesaria
para el cumplimiento de sus objetivos y compromisos.

Informar permanentemente a los Comités Municipales de Atencion Integral a la
Poblacion Desplazada — CMAIPD — las decisiones y orientaciones del Comité
Departamental para el debido cumplimiento de los compromisos.

Coordinar y apoyar al Comité Departamental con la implementacion de programas,
politicas y proyectos del orden nacional en lo relacionado con Atencion Humanitaria
de emergencia y restablecimiento socioeconémico en la atencién integral a
Poblacion Desplazada por la violencia, para que el sistema en lo territorial se articule
al contexto nacional.

Promover, coordinar y apoyar acciones sobre Atencion Integral de Poblacion
Desplazada desde el Comité Departamental hacia los Comités Municipales y
entidades componentes del sistema, en la elaboracion del PLAN DE
CONTINGENCIA DEPARTAMENTAL vy los PLANES DE CONTINGENCIA
MUNICIPALES.
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12. Atender los requerimientos de los organismos de control, de los que componen el

13.

sistema, como de la comunidad en general, para optimizar permanentemente el
manejo y suministro de la informacion.

Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Departamento del Putumayo vinculado activamente al Sistema nacional de
Prevencion y Atencion de Desastres. _

Entidades nacionales y territoriales articuladas en lo relacionado con prevencion y
atencion de desastres.

Entidades nacionales vy territoriales articuladas en la atencion integral a poblacion
desplazada por la violencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologia para formulacion de planes, programas y proyectos.
Sistema Nacional de Prevencién y Atencion de Desastres.
Ley 322 de 1996. Creacion del Sistema Nacional de Bomberos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Sociologia, Administracion Publica, Derecho,
| Ingeniera Industrial o Ingenieria de Minas.

Titulo Profesional, Economia, Trabajo Social, |Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada.
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Profesional UnlverSItarlo
AREA FINANCIERA — Despacho

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y controlar la ejecucion de procesos y operaciones financieras de la Gobernacion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio y desarrollo de procedimientos y sistemas atinentes a las
actividades adelantadas en la Secretaria, con miras a optimizar la utilizacion de los
recursos disponibles y el logro de los objetivos y metas de la dependencia.

2. Tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la Secretaria, por delegacion
de su Jefe Inmediato, realizando investigaciones y preparando los informes respectivos
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar acciones que deban adoptarse para el
logro de objetivos y metas de la Secretaria.

4. Evaluar las normas y procedimientos financieros vagentes proponiendo los ajustes que
se requieran para garantizar su efectividad.

5. Realizar analisis financieros, consolidar la informaciéon y generar y presentar las
recomendaciones pertinentes al Secretario Financiero para la toma de decisiones

6. Preparar proyectos de ordenanza, decretos, resoluciones u otros actos administrativos
relacionados con el area financiera. )

7. Coordinar las actividades relacionadas con la deuda publica de la Gobemac&on,?
preparando los informes de seguimiento. '

8. Responder por la calidad de los trabajos asignados, y preparar y presentar los informes |
sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

B ; —

!
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Los analisis financieros de los recursos de la Gobernacion permiten tomar decisiones
por parte del Secretario y Consejo de Gobierno de la Gobernacion.

e Los proyectos de ordenanza, decretos, resoluciones u otros actos administrativos
relacionados con el area financiera, son preparados de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de la Administracién Publica

Plan Nacional y Departamental de Desarrollo
Presupuesto General de la Nacién — Estatuto Organico de Presupuesto _
Plan Unico de Cuentas
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Manejo de software financiero
Régimen Tributario

Indicadores de Gestion
Sistemas de Informacion
Informatica Basica (Word, Excel,

Power Point)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional en Administracion
Financiera, Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Contaduria Publica,
o Economia.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Profesional Universitario
AREA FINANCIERA - Presupuesto

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, verificar y presentar informes sobre ejecucién presupuestal sefialando las
observaciones encontradas y formulando correctivos con la oportunidad requerida.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar informes sobre imputaciones y registros presupuestales al Secretario de |
Despacho determinando las novedades encontradas.

2. Presentar informes a los érganos de control y al Ministerio respectivo sobre ejecucion
y seguimiento de los recursos.

3. Verificar la documentacion presentada al Departamento para posterior realizacion de
Documentos Presupuestales.

4. Elaborar Certificados de Disponibilidad presupuestal, registros presupuestales,
avances y comprobantes de Ejecucion presupuestal.

5. Elaborar y presentar informes mensuales de ejecucion presupuestal asi como los
requeridos por los entes de control y fiscalizacion.

6. Presentar informes periédicos sobre analisis de ejecucion presupuestal, precisando
sus conclusiones y formulando las recomendaciones del caso.

7. Verificar que los gastos que afecten el presupuesto cuenten con los soportes legales
exigidos.

8. Realizar seguimiento y control a la ejecucion presupuestal de las transferencias que
se efectuen para propender que su utilizacién corresponda a la programacion
establecida.

9. Mantener actualizado el sistema de informacién sobre ejecucion presupuestal para
proveer los informes con la oportunidad requerida.

10. Asesorar el desarrollo del proceso presupuestal para garantizar que la programacién,
gjecucion y control, se realice conforme a las normas establecidas y a las politicas y
metas trazadas por la administracion Departamental.

11. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

12. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

il

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Recursos de presupuésto anual ejecuiados conforme a programacion establecida.
e Proceso de formulacion, ejecucion y control presupuestal conforme a las normas
establecidas y a politicas y metas trazadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estatuto Org'é_nhico_d'e Presupuesto. g
» Estatuto de contratacion.
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. Disposicib_hés de responsabilidad fiscal.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Administracion Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Publica, Contaduria Publica, Economia, relacionada.

Administracion Financiera o Administracion
de Empresas.

z
L~
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If’rofesional Universitario
AREA FINANCIERA - Contabilidad

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar y presentar informes sobre la actividad contable desarrolladas en la dependencia,
tanto para la institucion como para los distintos organismos de control.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|
i

1. Formular los estados contables y presentarlos al jefe de la dependencia para su
validacion y aprobacion.

2. Revisar que los soportes estén completos y los documentos bien elaborados y
soportados conforme a las normas legales y técnicas establecidas por la Contaduria
General de la Nacion.

3. Hacer el cierre contable y el mantenimiento del software contable para generar
confiabilidad en la informacién contable que se administra en la dependencia.

4. Realizar comparaciones con movimientos y saldos obtenidos de fuentes diferentes,
en aquellos casos en que existan, para establecer la realidad contable.

5. Determinar en cada rubro los errores, inconsistencias y problemas repetitivos, con su
incidencia en la operacion contable y sugerir los ajustes necesarios y correcciones
pertinentes. i

6. Trasladar a las dependencias respectivas las observaciones y sugerencias sobre lo&.?-
rubros analizados para que se efectuen los ajustes necesarios y se reporten en|{
forma definitiva dentro de los plazos establecidos para ello.

7. Participar en la preparacion y presentacion de informes sobre la actividad contable
desarrolladas en la dependencia, con la periodicidad requerida y dentro de los
términos legales y reglamentarios establecidos, a la Contaduria, Contraloria, DIAN y
demas entes de control.

8. Proyectar los balances vy estados financieros que demuestren la situacion del
departamento al final del periodo contable, para validacion y ajuste por el jefe de la
dependencia.

9. Validar la informacion contable que llega a la dependencia, formulando
recomendaciones de orden técnico para su debida aplicacion.

10. Actualizar permanentemente la informacion de los libros de contabilidad para rendir
los informes que se requieran tanto por la misma entidad como por los distintos
organismos de control.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Libros de contabilidad actualizados conforme a disposiciones legales vy
reglamentarias.

« Balances y estados financieros elaborados con la oportunidad requerida y conforme
a los principios contables v

__V.CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES |
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Estatuto de la Contabilidad Publica.

Ley de responsabilidad fiscal.

Coédigo Disciplinario Unico.

Estructura Organica del Estado colombiano.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

~ Estudios

Titulo Profesional en Contaduria Publica. Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

relacionada.

Experiencia
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I?rofesional Universitario
AREA FINANCIERA - Rentas y Fiscalizacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular los procedimientos administrativos y técnicos para la debida captacion de las rentas]f

departamentales con la oportunidad y precision establecida.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

ik

12.

Formular y aplicar las politicas orientadas a prevenir y controlar el fraude contra las
rentas departamentales, evitandose la evasién y elusion de las mismas.
Efectuar conforme a la ley y al reglamento, requerimientos a los contribuyentes para
el pago de las obligaciones tributarias, orientando a un cambio de actitud en
aquellos que se detecten conductas evasoras.

Disefiar formatos, instructivos y demas instrumentos técnicos que se requieran para
la aplicacion de los impuestos departamentales y validarlos con el secretario de
despacho efectuandose los ajustes pertinentes.

Preparar el plan de accién en materia de gestion tributaria y disefiar los mecanismos

para su debido cumplimiento.

Preparar los proyectos de actos administrativos que se requieran para la aplicacion
tributaria departamental, y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentariéf_éé

sobre la materia.

Mantener actualizado el registro de los contribuyentes y formular estrategias
publicitarias para motivar el cumplimiento de sus obligaciones con la oportunidad
deseada.

Disefiar un registro didactico sobre los tributos departamentales, materia imponible,
base de liquidacion y demas que se requiera para cada uno, determinandose
términos para su cancelacion.

Orientar la reserva tributaria de la informacién provista por los contribuyentes en sus
declaraciones.

Realizar estudio de investigaciones ftributarias sobre el comportamiento de los
sectores economicos que presenten signos de evasion, para disefiar metodologias
especiales de investigacion orientando con base en resultados, programas de
fiscalizacion.

Rendir periédicamente informes a la Secretaria de Despacho sobre las actividades
desarrolladas en materia de tributacién departamental, sefialando indicadores del
cumplimiento de las metas planteadas en el periodo fiscal.

Expedir y legalizar las tornaguias, llevando los' registros necesarios sobre su
aplicacion.

Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

v

|

Ingresos por rentas departamentales acordes con presupuesto de ingresos

b=
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LA

formulado.
e Contribuyentes ilustrados sobre sus obligaciones tributarias.
¢ Registro de contribuyentes actualizado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Cddigo de Regimen Departamental.

» Estatuto Organico de Presupuesto

¢ Codigo Disciplinario Unico.

e Estructura Organica y funciones de las dependencias.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios I Experiencia

Titulo Profesional en Administracion Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Publica, Contaduria Publica, Economia, relacionada.

Administracién Financiera , Administracion
de Empresas o Ingenieria Industrial

/L
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Profesional Universitario
AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes, programas y proyectos de desarrollo del sector minero en el departamento,
mediante aplicacion de estrategias que integren politicas nacionales y municipales en el area.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar los procesos del desarrolio minero vinculando a la poblacién interesada
en la presentacion de propuestas e inquietudes.

2. Formular proyectos que permitan gestionar recursos a nivel nacional para el
sector minero y monitorear las actividades administrativas que contribuyan a su
consecucion.

3. Disefiar y desarrollar programas de capacitacion a la poblacion minera y efectuar
monitoreos permanentes sobre aplicaciéon de las técnicas de manejo de la
actividad.

4. Ejecutar los planes, programas y proyectos del Sector Minero del Gobierno
Departamental, estableciendo indicadores de su cumplimiento.

5. Coordinar con los municipios la ejecucion de planes, programas y proyectos de
desarrollo del sector minero y del medio ambiente, estableciendo indicadores cLlé b
avance que motiven a los gobiernos locales a su apoyo. B

6. Asistir a los comités, talleres, seminarios y demas eventos relacionados con el
area minera socializando las politicas gubernamentales en el area.

7. Vincular permanentemente temas de actualidad en el sector minero para
posicionar a la Secretaria en la provision a los entes locales de instrumentos I

~ normativos y técnicos para la explotacion y aprovechamiento del sector minero.

8. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza del cargo y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

« Poblacion minera del departamento beneficiada por programas de capacitacion en el
area.

e Planes, programas y proyectos de desarrollo del sector minero y del medio ambiente
con indicadores de avance de cumplimiento. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 685 de 2001 y demas disposiciones complementarias- Cédigo de minas.
e Plan de Desarrollo Departamental
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+ Planes de Desarrollo Sectorial.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria de Minas o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Geologia. relacionada.

-
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- IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: - Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo y Grado Salarial: 219-02
Numero de empleos a proveer: 09
Dependencia: - _ La que se asigne
Localizacién Geogréfica: \ Mocoa

AREA DE PLANEACION - Sistemas de Informacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar la actualizacion y operacion del Sistema de Informacion de la
Gobernacion, equipos y servicios, para optimizar su debida aplicacion.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

=~y

1. Disefar, proponer y desarrollar procedimientos y sistemas atinentes a las actividades
adelantadas en la Secretaria, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos
disponibles y el logro de los objetivos y metas de la dependencia.

2. Tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la Secretaria, por
delegacion de su Jefe Inmediato, realizando investigaciones y preparando los
informes respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. Coordinar la recoleccién y procesamiento de la informacién estadistica del
Departamento de Putumayo que alimente el Sistema de Informacion de la
Gobernacion para la elaboracion, ajuste, seguimiento y evaluacion del Plan de
Desarrollo Departamental.

4. Coordinar la identificacion y desarrollo de proyectos informaticos para el
procesamiento de datos, de acuerdo con necesidades de la Gobernacion, aplicando
criterios técnicos y de prioridad.

5. Formular requerimientos técnicos para adquisicion, reposicion o baja de equipos y
establecer mecanismos de control para su debido funcionamiento.

6. Formular politicas sobre utilizacion de los sistemas de informacién, equipos y
servicios de procesamiento de datos sefialando las recomendaciones del caso para
su adecuado aprovechamiento.

7. Administrar y asignar seguridades y niveles de acceso a los equipos, sistemas de
informacion, aplicaciones y archivos.

8. Participar en la elaboracion de términos de referencia para contratar el desarrollo o
actualizacion de aplicaciones informaticas, y de mantenimiento de equipos de
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10.

11.

procesamtento de datos
Establecer los procedimientos para organizar y mantener actualizado el Banco de
Datos del Departamento.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores de grupos de trabajo
asignados bajo su inmediata responsabilidad, cuando asi se requiera.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El Sistema de Informacion de la Gobernacion es alimentado permanentemente y
genera reportes con oportunidad y calidad

La planificacion, disefio y desarrollo de proyectos informaticos cumplen con las
normas y metodologias establecidas en estandares técnicos.

Los sistemas de seguridad y niveles de acceso a los equipos, sistemas de
informacion, aplicaciones y archivos administrados, estan de acuerdo con los
protocolos de seguridad establecidos por la Gobernacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado colombiano
Fundamentos de la Administracion Publica

Plan Nacional y Departamental de Desarrollo

Sistema Nacional de Planeacion y de Ordenamiento Territorial

Sistemas de Informacion /7
Diseno, desarrollo y operacion de aplicaciones y equipos informaticos
Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de

Estudios Experiencia

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Computacién o Ingenieria Electronica.

|
Sistemas, Ingenieria de Sistemas y J
|
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l?rofesional Universitario
AREA DE INFRAESTRUCTURA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la formulacion de proyectos de agua potable, saneamiento basico y vias en el
Departamento, y/o realizar seguimiento y evaluacion a la ejecucion de los que financie la
Gobernacion.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.
proveyendo_los_informes técnicos que se requieran para la practica de una

Disefiar, proponer y desarrollar procedimientos y sistemas atinentes a las actividades
adelantadas en la Secretaria, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos
disponibles y el logro de los objetivos y metas de la dependencia.

Tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la Secretaria, por
delegacion de su Jefe Inmediato, realizando investigaciones y preparando los
informes respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Brindar asesoria, estudiar, evaluar y conceptuar en asuntos de competencia de la
Secretaria y de la unidad. A
Participar en la elaboracion de los planes de accion de los diferentes programas 0@7
la Secretaria, disefiando estrategias que permitan el cumplimiento de las actividades |
programadas, al igual que en la preparacion de los informes de gestion y avance en
su ejecucion, con las recomendaciones pertinentes.

Formular y ejecutar acciones de cooperacién interinstitucional, que fortalezcan el
desarrollo de los proyectos de infraestructura de orden nacional, departamental y
municipal.

Formular los proyectos de infraestructura que requiera la Gobernacion, conforme a la
metodologia adoptada oficialmente por la Gobernacién.

Prestar asistencia técnica a los municipios y/o comunidades en la formulacion y
ejecucion de sus proyectos de infraestructura.

Realizar seguimiento y evaluacion a la ejecucion de los proyectos de competencia de
la dependencia, al igual que realizar interventorias a los contratos y/o convenios
celebrados por la Gobernacion.

Calcular por el sistema de precios unitarios los precios oficiales referenciales para la
formulacion de términos de referencia en procesos contractuales o en el desarrollo
de convenios.

Revisar las propuestas y cotizaciones solicitadas por la Secretaria en proyectos de
infraestructura, rindiendo los conceptos o informes con la celeridad del caso.
Formular términos de referencia para la suscripcion de contratos o convenios y
apoyar los requerimientos de tipo técnico que ‘surjan para la formalizacion y
ejecucion de los mismos.

Apoyar la conformacion de Comitées Evaluadores de procesos contractuales,




DECRETO No 279 DEL 10 DE OCTUBRE DE 2006 POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DE LA
GOBERNACION DEL PUTUMAYO

evaluacion objetiva.

13. Presentar informes técnicos sobre las actividades desarrolladas, sefalando
indicadores de las metas alcanzadas y las recomendaciones de mejoramiento.

14. Desempefiar las demas funciones que le sean asighadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

 Los proyectos de agua potable, saneamiento basico y vias en el Departamento son
formulados o evaluados de acuerdo con procedimiento establecidos por la
Gobernacion

* Los informes técnicos de seguimiento y evaluacion a proyectos de infraestructura de
la Gobernacién, se entregan con la oportunidad y calidad requeridas

e Las interventorias realizadas a los contratos y/o convenios celebrados por la
Gobernacion, permiten el control y verificacion de la calidad de las obras y de la
satisfaccion por las comunidades beneficiarias

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de la Administracion Publica.

Plan Nacional y Departamental de Desarrollo
Construccion y administracion de obras civiles
Sistemas de Informacion

Indicadores de gestion

Metodologias en formulacion y evaluacion de proyectos

Informatica Basica (Word, Excel, Power Point) -

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Ingenieria Sanitaria, de Vias o Transportes,
Arquitectura o Administracion de Obras
Civiles.
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Profesional Universitario
AREA DE INFRAESTRUCTURA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento, evaluacién y control a proyectos sobre vias y agua para lograr mayor
apropiacion y control a la ejecucién de los distintos contratos y/o convenios de obra,
interventoria y consultoria que suscriba el Departamento.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Formular planes de accion de la secretaria en sus diferentes programas, disefiando
estrategias que permitan el cumplimiento de las actividades programadas.

Realizar informes de gestion y avance de la ejecucion de programas sefialandose las
areas que merezcan mayor atencion para aplicacion de medidas de fortalecimiento.
Formular acciones de caréacter interinstitucional en temas de vias, aguas y
saneamiento basico, con el fin de apoyar los proyectos de infraestructura de orden
nacional en beneficio departamental.

Realizar seguimiento, evaluacion y control de proyectos que correspondan a la
dependencia, como de los convenios y contratos que se suscriban al respecto para
su ejecucion.

Realizar interventorias a los contratos y/o convenios de obra, interventoria y
consultoria celebrados para el desarrollo de los programas de vias, aguas '-y‘j'
saneamiento basico, para fundamentar la decision administrativa. )
Calcular por el sistema de precios unitarios los precios oficiales referenciales para la
formulacién de términos de referencia en procesos contractuales o en el desarrollo
de convenios.

Revisar propuestas y cotizaciones solicitadas por la Secretaria en programas de
vias, aguas y saneamiento basico, rindiendo los conceptos o informes con la
celeridad del caso.

Formular términos de referencia para la suscripcion de contratos o convenios Yy
apoyar los requerimientos de tipo técnico que surjan para la formalizacion y
ejecucion de los mismos.

Apoyar la conformacion de Comités Evaluadores de procesos contractuales,
proveyendo los informes técnicos que se requieran para la practica de una
evaluacion objetiva.

Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Contratas-y convenios de obra, interventoria y consultoria suscritos por el
departamento, ejecutados conforme a especificaciones técnicas. .
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~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Responsabilidades disciplinarias en procesos de contratacion.
Responsabilidades disciplinarias en interventorias

Estructura Organica y funciones de las dependencias.

Etapas del proceso contractual.

e & & @

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria Civil o ' Doce (12) meses de experiencia relacionada.
|Ingenieria Sanitaria ]
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Profesional Universitario
AREA DE INFRAESTRUCTURA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y evaluacién a la ejecucion de proyectos de infraestructura en el
Departamento que financie la Gobernacion.

10.

11.

12.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

200 I N B

Disenar, proponer y desarrollar procedimientos y sistemas atinentes a las actividades
adelantadas en la Secretaria, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos
disponibles y el logro de los objetivos y metas de la dependencia.

Tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la Secretaria, por
delegacion de su Jefe Inmediato, realizando investigaciones y preparando los
informes respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Brindar asesoria, estudiar, evaluar y conceptuar en asuntos de competencia de la
Secretaria y de la unidad.

Participar en la elaboracion de los planes de accién de los diferentes programas de
la Secretaria, disefiando estrategias que permitan el cumplimiento de las actividades;
programadas; al igual que en la preparacion de los informes de gestion y avance en)
su ejecucion, con las recomendaciones pertinentes.

Formular y ejecutar acciones de cooperacion interinstitucional, que fortalezcan el
desarrollo de los proyectos de infraestructura de orden nacional, departamental y
municipal.

Prestar asistencia técnica a los municipios y/o comunidades en la formulacion y
ejecucion de sus proyectos de infraestructura.

Realizar el filtro técnico a los proyectos presentados por las comunidades, orientar o
realizar los ajustes respectivos, y, previo concepto favorable del jefe inmediato,
adelantar los tramites administrativos y juridicos necesarios para la contratacion.
Realizar seguimiento y evaluacion a la ejecucion de los proyectos de competencia de
la dependencia, al igual que realizar interventorias a los contratos y/o convenios
celebrados por la Gobernacion.

Revisar las propuestas y cotizaciones solicitadas por la Secretaria en proyectos de
infraestructura, rindiendo los conceptos o informes con la celeridad del caso.

Apoyar la conformacion de Comités Evaluadores de procesos contractuales,
proveyendo los informes técnicos que se requieran para la practica de una
evaluacion objetiva.

Presentar informes técnicos sobre las actividades desarrolladas, sefialando
indicadores de las metas alcanzadas y las recomendaciones de mejoramiento.
Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio. *
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Los informes técnicos de seguimiento y evaluacion a proyectos de infraestructura de
la Gobernacion, se entregan con la oportunidad y calidad requeridas

e Las interventorias realizadas a los contratos y/o convenios celebrados por la
Gobernacion, permiten el control y verificacién de-la calidad de las obras y de la
satisfaccion por las comunidades beneficiarias

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de la Administracion Publica.
Plan Nacional y Departamental de Desarrollo
Construccion y administraciéon de obras civiles
Sistemas de Informacién

Indicadores de gestion

Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ] Experiencia

Titulo Profesional en Ingenieria Civil, | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Ingenieria Sanitaria, de Vias o Transportes,

Arquitectura o Administracion de Obras

Civiles.
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I?rcfesional Universitario
AREA DE INFRAESTRUCTURA

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL
}—__ o A e ey === ===

| Asesorar la formulacién de proyectos energéticos en el Departamento, y/o realizar seguimiento
y evaluacion a la gjecucion de los que financie la Gobernacion.

I _ S I
| IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Disenar, proponer y desarrollar procedimientos y sistemas atinentes a las actividades

' adelantadas en la Secretaria, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos |

, disponibles y el logro de los objetivos y metas de la dependencia.

2. Tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la Secretaria, por

; delegacion de su Jefe Inmediato, realizando investigaciones y preparando los
informes respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. Brindar asesoria, estudiar. evaluar y conceptuar en asuntos de competencia de la|
Secretaria y de la unidad.

4. Participar en la elaboracion de los planes de accion de los diferentes programas cie:l
la Secretaria, disefiando estrategias que permitan el cumplimiento de las actividades ,
programadas; al igual que en la preparacion de los informes de gestion y avance en t
su ejecucion, con las recomendaciones pertinentes.

5. Formular y ejecutar acciones de cooperacion interinstitucional, que fortalezcan ell
desarrollo de los proyectos de infraestructura de orden nacional, departamental vy
municipal.

6. Formular los proyectos energéticos que requiera la Gobernacién, conforme a la

: metodologia adoptada oficialmente por la Gobernacion. '

| 7. Prestar asistencia técnica a los municipios y/o comunidades en la formulacion y
ejecucion de sus proyectos energeticos.

8. Realizar seguimiento y evaluacion a la ejecucion de los proyectos de competencia de
la dependencia, al igual que realizar interventorias a los contratos y/o convenios
celebrados por la Gobernacion.

. 9. Calcular por el sistema de precios unitarios los precios oficiales referenciales para la
formulacion de términos de referencia en procesos contractuales o en el desarrollo
de convenios.

10. Revisar las propuestas y cotizaciones solicitadas por la Secretaria en proyectos
energeticos, rindiendo los conceptos o informes con la celeridad del caso.

11. Formular términos de referencia para la suscripcion de contratos o convenios y |
apoyar los requerimientos de tipo técnico que surjan para la formalizacion vy|
ejecucion de los mismos. |

12. Apoyar la conformacion de Comités Evaluadores de procesos contractuales, |
proveyendo los informes técnicos que se requieran para la practica de una
evaluacion objetiva. |
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13. Presentar informes técnicos sobre las actividades desarrolladas, sefialando
indicadores de las metas alcanzadas y las recomendaciones de mejoramiento.

14. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Los proyectos energéticos en el Departamento son formulados o evaluados de
acuerdo con procedimiento establecidos por la Gobernacion

e Los informes técnicos de seguimiento y evaluacion a proyectos de energia de la
Gobernacion, se entregan con la oportunidad y calidad requeridas

e Las interventorias realizadas a los contratos y/o convenios celebrados por la
Gobernacion, permiten el control y verificacion de la calidad de las obras y de la
satisfaccion por las comunidades beneficiarias

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de la Administracion Publica.
Plan Nacional y Departamental de Desarrollo
Construccion y administracion de proyectos energéticos
Sistemas de Informacion

Indicadores de gestion

Metodologias en formulacion y evaluacién de proyectos
Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

e & & @& & @& @

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA A

-

'Estudios ~ Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica, Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Industrial, Metalurgia, o afines. .
|

S| | — ey
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Profesional Universitario
AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la formulacién de proyectos agroforestales en el Departamento, conforme al Plan de
Desarrollo Agropecuario, para fortalecer su practica en el sector rural

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, proponer y desarrollar procedimientos y sistemas atinentes a las actividades
adelantadas en la Secretaria, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos
disponibles y el logro de los objetivos y metas de la dependencia.

2. Tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la Secretaria, por delegacion
de su Jefe Inmediato, realizando investigaciones y preparando los informes respectivos
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. Brindar asesoria, estudiar, evaluar y conceptuar en asuntos de competencia de la
Secretaria y de la unidad.

4. Formular proyectos agroforestales, con sujecion a lo establecido en el Plan de Desarrollo
Agropecuario del Departamento, gestionar cooperacion institucional para su financiacion,
y efectuar seguimiento a su ejecucion. U

5. Mantener actualizada la informacién técnica y cientifica que se esté produciendo en el ?
area agroforestal en el nivel local, regional, nacional e internacional.

6. Atender los eventos de caracter técnico y cientifico en el sector de interés para el
Departamento, vinculando las actividades de la Secretaria.

7. Participar en el Comité Técnico de la Secretaria generando propuestas para dinamizar
sus propositos.

8. Desarrollar actividades que permitan permanente coordinacién con las demas Unidades
de la Secretaria para el debido cumplimiento de su mision y objetivos.

9. Participar activamente en el Consejo Seccional Agropecuario —CONSEA- y Consejos
Municipales de Desarrollo Rural —CMDR-, aportando estrategias, mecanismos e
instrumentos para el fortalecimiento y desarrollo del sector.

10. Coordinar y gestionar con entidades financieras la aprobacion de proyectos productivos
y empresariales a implementar en el Departamento.

11. Desarrollar campanas didacticas e instructivas sobre utilizacion de los recursos naturales
renovables del Departamento que motiven cambios de actitud ciudadana frente a la
irracionalidad de su uso.

12. Presentar informes técnicos sobre las actividades desarrolladas, sefialando indicadores
de las metas alcanzadas y las recomendaciones de mejoramiento.

13. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

o Los proyectos agroforestales en el Departamento son formulados o evaluados de
acuerdo con procedimiento establecidos por la Gobernacion

e Los informes técnicos de seguimiento y evaluacion a proyectos agroforestales de la
Gobernacion, se entregan con la oportunidad y calidad requeridas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de la Administracion Publica.

Plan Nacional y Departamental de Desarrollo
Construccion y administracion de proyectos energéticos
Sistemas de Informacion

Indicadores de gestion

Metodologias en formulacion y evaluacion de proyectos
Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios w& Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria Forestal, | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Agroforestal, Agronémica, Agroindustrial,
Ambiental, Administracion Agropecuaria, o
afines.
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Profesional Universitario
AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la formulacion de planes, programas y proyectos en el area pecuaria y piscicola

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la formulacién de planes, programas y proyectos pecuarios, piscicolas y
crediticios, con sujecion a lo establecido en el Plan de Desarrollo Agropecuario del
Departamento y efectuar su seguimiento.

2. Mantener actualizada la informacion técnica y cientifica que se esté produciendo en
el area pecuaria y piscicola en el nivel local, regional, nacional, internacional.

3. Atender los eventos de caracter técnico y cientifico en el area pecuaria y piscicola de
interés para el Departamento, vinculando las actividades de la secretaria.

4. Participar en el Comité Técnico de la Secretaria generando propuestas para
dinamizar sus propositos.

5. Desarrollar actividades que permitan permanente coordinacién con las demas
Unidades de la Secretaria para el debido cumplimiento de su misién y objetivos.

6. Participar activamente en el Consejo Departamental de Zoonosis del departamento,
disefiando mecanismos practicos para que la ciudadania brinde colaboracién ?L
apoyo. -

7. Coordinar y gestionar con entidades financieras la presentacion de proyectos
productivos y empresariales a implementar en el departamento.

8. Coordinar la gjecucion en el departamento, de los programas del nivel nacional y
proponer estrategias que contribuyan a su debida ejecucion.

9. Desarrollar campanas didacticas e instructivas sobre utilizacion de los recursos
naturales renovables del Departamento que motiven cambios de actitud ciudadana
frente a la irracionalidad de su uso.

10. Proyectar cuando se requiera, propuestas o actos administrativos del sector
pecuario, piscicola y crediticio, que correspondan a la etapa precontractual

11. Formular proyectos pecuarios y piscicolas de conformidad con el Plan de Desarrollo

12. Agropecuario del Departamento  mediante vinculacion de  esfuerzos
interinstitucionales.

13. Realizar seguimiento, evaluacion y control a los proyectos del area pecuaria y
piscicola que se ejecuten o gestionen en el Departamento.

14. Coordinar la ejecucion de politicas y medidas de emergencia sanitaria, disefiando
mecanismos practicos para que la ciudadania brinde colaboracion y apoyo.

15. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES




ST e e—————
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o Planes, programas y proyectos en el area pecuaria y piscicola ejecutados conforme
al Plan de Desarrollo Pecuario.

’ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Desarrolle Departamental i
Planes de Desarrollo Municipales. ’

Plan de Desarrollo Sectorial.

Programa mujer rural

Programa FINAGRO

Ley 2257/86, sobre investigacion, prevencién y control de zoonosis,

* & & & o »

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria Forestal, Doce {12) meses de experiencia relacionada.
Agronémica, Ambiental, Zootecnia,
Administracion Agropecuaria o
| Agroindustrial

.“...
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Profesional Universitario
AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular proyectos agropecuarios, piscicolas y forestales para el fortalecimiento econémico de
- la poblacién del area rural. -

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar seguimiento, evaluacion y control sobre ejecucion de proyectos piscicola y
forestal, presentados por los Centros Provinciales de Gestion Agroempresarial. —
CPGA-.

2. Coordinar la ejecucién de actividades de capacitacion con funcionarios de los
Centros Provinciales de Gestion Agroempresarial. —CPGA- y productores del
Departamento, ya directamente o en cooperacioén con otras entidades.

3. Apoyar la formulacion de proyectos a los Centros Provinciales de Gestion
Agroempresarial ~-CPGA- disefiandn mecanismos de acompafiamiento para lograr su
ejecucion.

4. Desarrollar actividades tendientes a fortalecer y dinamizar los Consejos Municipales
de Desarrollo Rural -CMDR-.

5. Formular estrategias orientadas a dinamizar el buen funcionamiento de la Secretaria
de Desarrollo Agropecuario en el cumplimiento de su misién y objetivos. (]

6. Desarrollar actividades de coordinacion y acompafiamiento con el Instituto
Colombiano de Desarrollo Rural -INCODER-.

7. Elaborar proyectos del sector agropecuario para estimular a la comunidad rural del
departamento.

8. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Centros Provinciales de Gestion Agroempresarial fortalecidos por las actividades
institucionales de la Secretaria.

Consejos Municipales de Desarrollo Rural, dinamizados por las actividades
institucionales de la Secretaria. '

Comunidades rurales atendidas mediante proyectos formulados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Plan Nacional de Desarrollo.
¢ Plan de Desarrollo Departamental

s Planes de Desarrollo Municipales.

"I

~,
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e Plan de Desarrollo Sectorial.
e Organizaciéon y funcionamiento de los Centros Provinciales de Gestién
Agroempresarial.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia o
Titulo Profesional en Ingenieria Agricola, | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Forestal, Ambiental, Agronémica, Medicina

Veterinaria, Zootecnia, = Administracion
Agropecuaria, Agroindustrial 0
bioingenieria.

38
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- IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: - Profesional
Denominacion del Empleo: Tesorero General
Cédigo y Grado Salarial: _ 201-06
Numero de empleos a proveer: ‘ 01 -
Dependencia: Secretaria Financiera
_Lgcalizaciéng_(_eogréfica: o B Mocoa -

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar la ejecucion de los procesos y operaciones financieras de tesoreria,
registrando oportunamente los ingresos y egresos de los recursos de la Gobernacién.

INl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, proponer y desarrollar procedimientos y sistemas atinentes a las actividades
adelantadas en la Secretaria, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos
disponibles y el logro de los objetivos y metas de la dependencia.

2. Tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la Secretaria, por delegam@ﬁ,
de su Jefe Inmediato, realizando investigaciones y preparando los informes respectivos
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. Realizar las acciones de tesoreria en cumplimiento de las normas legales y las
directrices de la Gobernacién en materia de ingresos y pagos.

4. Consolidar el programa anual de caja y hacer su verificacion respecto de la metas
financieras y su respectiva mensualizacion, efectuando los ajustes cuando fuere
necesario.

5. Elaborar flujos de caja y estados de efectivo, teniendo en cuenta las obligaciones
adquiridas por la Gobernacién y rendir los informes correspondientes.

6. Requerir y obtener el reporte diario de recaudos, comunicarlo al Secretario Financiero y
coordinar con presupuesto y contabilidad el registro correspondiente.

7. Revisar los comprobantes de pago para la cancelacion de las obligaciones de acuerdo
con su vencimiento, disponibilidades existentes y verificar que estén soportadas con los
documentos legalmente exigidos.

8. Firmar los cheques y velar porque sean entregados o depositados en las cuentas
registradas de los beneficiarios.

9. Desarrollar propuestas en el area de su desempefio de conformidad con las politicas y
las disposiciones legales vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las
mismas.

10. Prestar la asesoria a los diferentes funcionarios responsables del manejo presupuestal,
en la elaboracion del Programa Anual Mensualizado de Caja, teniendo en cuenta las
metas financieras establecidas por el Consejo Departamental de Politica Social.

11. Absolver las consultas que se formulen sobre el area de su competencia, tonforme a las

d

| politicas institucionales y a las disposiciones legales vigentes,
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14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la periodicidad y

. Disefar los formatos para la preparacion del Programa Anual Mensualizado de Caja y

precision requeridas.

enviarlos a cada uno de los funcionarios responsables de su diligenciamiento.

Realizar las modificaciones al Programa Anual Mensualizado de Caja cuando no varien
los montos globales aprobados por el Consejo Departamental de Politica Social y
comunicarlas a los funcionarios responsables de su cumplimiento.

Someter a aprobacion del Consejo Departamental de Politica Social el Programa Anual
Mensualizado de Caja.

Elaborar la retacion de cuentas por pagar al cierre de cada vigencia y proyectar el
respectivo acto administrativo para la firma del Gobernador.

Consolidar el proceso de informacion financiera, transmitirla al Secretario Financiero,
participando en el analisis requerido para la toma de decisiones financieras.

Velar por el adecuado manejo de las aplicaciones, libros y formatos de tesoreria, por su
exactitud y actualizacion permanente.

Velar porque el estado de las cuentas bancarias de la Gobernacién, esté acorde con las
operaciones financieras autorizadas y registradas.

Vigilar el cumplimiento de los contratos y convenios de recaudos con las entidades
financieras y comunicar inmediatamente al Secretario Financiero sobre cualquier
incumplimiento o irregularidad que observe.

Custodiar debidamente los sellos, cheques, documentos de valor 0 sumas en efectivo
que maneje. :

Revisar y verificar diariamente las consignaciones a favor de la Gobernacion.

Revisar las cuentas diaria y mensual de tesoreria, asegurarse que lleven los soportes
exigidos, enviarlos a contabilidad y rendir la cuenta correspondiente a los organismos
competentes.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores de grupos de trabajo asignados
bajo su inmediata responsabilidad, cuando asi se requiera, Q
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

ol

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ Los movimientos de ingresos y egresos realizados corresponden al cumplimiento de
las normas legales v las directrices de la Gobernacion en materia de tesoreria

» La informacidn financiera analizada y consolidada sirve para la toma de decisiones
financieras por parte del Secretario y Consejo de Gobierno de la Gobernacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de la Administracion Publica

Plan Nacional y Departamental de Desarrollo

Presupuesto General de la Nacién — Estatuto Organico de Presupuesto
Plan Unico de Cuentas

Manejo de software financiero .

Régimen Tributario o :

Indicadores de Gestion _ '3
Sistemas de Informacion '

¢« & & & & » & @
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T 2L et

e Informatica Basica (Word, Excel, Power Point) ]

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ' P ——

Experiencia
Titulo Profesional en Administracion Veinte (20) meses de experiencia profesional
Financiera, Administracion de Empresas, relacionada

Administracion Publica, Contaduria Publica, !
Economia o Ingenieria Industrial.

()l
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- IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional ‘ij R
| Denominacion del Empleo: Almacenista General
' Caodigo y Grado Salarial: 215-01
Namero de empleos a proveer: 01 -
Dependencia: Secretaria de Gobierno
Localizacion Geografica: Mocoa T ————

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar la ejecuciéon de los procesos y operaciones relacionadas con compras,
aprovisionamiento, uso y disposicion de los bienes devolutivos y de consumo necesarios para la
operacion de las dependencias de la Gobernacion.

= »

10.

Tt

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar, proponer y desarrollar procedimientos y sistemas atinentes a las actividades
adelantadas en la Secretaria, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos
disponibles y el logro de los objetivos y metas de la dependencia. EV
Tramitar asuntos de diferente indole en representaciéon de la Secretaria, por]
delegacion de su Jefe Inmediato, realizando investigaciones y preparando los
informes respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Preparar, ejecutar y controlar el plan anual de compras de la Gobernacion.

Controlar la relaciéon detallada y actualizada de las existencias fisicas de almacén,
sus entradas y salidas, y adelantar los procedimientos necesarios para la provision
de los elementos de conformidad con el programa anual de compras.

Adelantar, cuando sea necesario, cotizaciones de bienes, y solicitar la presentacion
de ofertas cuando corresponda.

Elaborar, conforme a ofertas recibidas, los cuadros comparativos de compras con la
documentacion de los oferentes requerida, para consideracion y evaluacion del
Comité de Compras.

Verificar el cumplimiento de las normas de control, asi como la calidad de los bienes
contratados exigiendo la sujecién a los requisitos internos y a las clausulas de los
contratos.

Coordinar el suministro a las dependencias de los elementos requeridos conforme al
programa de compras y suministros aprobados.

Rendir los informes que correspondan a los érganos de control o por necesidades
internas de la Gobernacién.

Velar por el uso adecuado de los bienes y elementos de la entidad y recomendar o
aplicar las medidas que se requieran para ello.

Distribuir racionalmente el espacio destinado para almacenamlento para la debida
organizacién de bienes y materiales de la entidad, y disponer de las medidas

92



DECRETC No 279 DEL 10 DE GCTUBRE DE 2006 POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DE LA
GOBERNACION DEL PUTUMAYO '

12,

13.

necesarias para la conservacion de la calidad y cantidad requeridas.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores de grupos de trabajo
asighados bajo su inmediata responsabilidad, cuando asi se requiera.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las existencias fisicas de almacén, actualizadas y relacionadas detalladamente,
permiten el control del programa anual de compras.

Los procedimientos de compra se desarrollan de acuerde con las normas, las
necesidades de la entidad, y de conformidad con las instrucciones del jefe inmediato.
La Gobernacion cuenta con un registro de proveedores y productores que ofrecen
bienes y servicios en las mejores condiciones de calidad, garantia y precios, de
acuerdo con las circunstancias del mercado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

& & & ® % & & »

Plan Nacional y Departamental de Desarrolio

Normas sobre administracion de bienes pablicos

Plan General de la Contaduria General de [a Nacidén
Técnicas de administracion de almacenes e inventarios
Software SICE

Indicadores de Gestion

Sistemas de Informacién

Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

~S0

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion Veinte (20) meses de experiencia profesional
Financiera, Administracion de Empresas, relacionada

Administracion Publica, Contaduria Pablica,
Economia o Ingenieria Industrial.

3
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- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cédigo y Grado Salarial: 314-02

Numero de empleos a proveer: 06

Dependencia; La que se asigne
Localizacion Geografica: Mocoa

AREA DE PLANEACION ~ Banco de Programas y Proyectos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procedimientos técnicos e instrumentales requeridos en la operacion del Banco de
Programas y Proyectos de la Gobernacidén conforme a instrucciones y metodologia adoptada
por la Gobernacion

4

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[

Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y control de programas,
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Secretaria, con miras a
optimizar la utilizacion de los recursos disponibles y el logro de los objetivos y metas
de la dependencia.

Alimentar, mantener actualizado y operar el Banco de Programas y Proyectos de la
Gobernacion, conforme a la metodologia adoptada y a las politicas, planes vy
programas del gobierno departamental.

Recibir los proyectos que lleguen a la Secretaria, y si tienen concepto de viabilidad,
adelantar su radicacion y registro en el Banco de Programas y Proyectos, o en caso
contrario devolverios a su origen.

Preparar comunicacion escrita para la firma del funcionario responsable y enviarla a
quienes presentaron proyectos, con informacién de si fueron © no incorporados al
Banco de Programas y Proyectos de la Gobernacién.

Generar listados de programas, subprogramas y proyectos por sector como insumo
del proceso de presupuestacion, programacion y seguimiento de las inversiones.
Reportar al superior inmediato sobre las novedades presentadas: falta de
informacién oportuna sobre proyectos en ejecucién y sobre los no ejecutados, que
afecten el proceso de actualizacion del Banco de de Programas y Proyectos.

Expedir paz y salvos y certificados de los proyectos radicados y registrados en el
Banco de Programas y Proyectos de acuerdo con el procedimiento establecido para
ello.

Brindar informacién a la comunidad sobre el estado de tramite de los proyectos
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presentados y recibidos en la Secretaria.

9. Manejar y mantener actualizado el archivo fisico y magnético de los proyectos
radicados y certificados por el Banco de Programas y Proyectos de la Gobernacion.

10. Capacitar y acompafiar a los municipios en la operacion de sus Bancos de
Programas y Proyectos.

11. Apoyar la elaboracién de los planes de accién y de inversiones de la Gobernacion en
general y de la Secretaria en particular, y en los informes de su ejecucion.

12. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Los listados generados por sector, programas, subprogramas y proyectos de la
Gobernacién, son oportunos y confiables para los analisis respectivos

+ La comunidad mantiene informada sobre el estado de tramite de sus proyectos
presentados

« Los municipios reciben la capacitacion adecuada y operan oportunamente sus

o Bancos de Programas y Proyectos o |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de la Administracion Publica.
Plan Departamental de Desarrollo

Sistemas de Informacién ; )
Metodologias en formulacién y evaluacion de proyectos ¢ [7
Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion tecnolégica en Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Administracion Publica, Financiera, de
Empresas, Contabilidad Sistematizada,
Finanzas Publicas, Estadistica, Archivistica
o Sistemas
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Técnico Operativo
AREA DE PLANEACION - Banco de Programas y Proyectos

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL E
I 1
|Operar el sistema de informacion del Banco de Programas y Proyectos conforme a|

linstrucciones, procedimientos y metodologia establecida.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar los proyectos que tengan concepto de viabilidad conforme a la metodologia
adoptada y a las politicas, planes y programas del gobierno departamental.

5 2. Aplicar el reglamento de procedimientos y metodologias del Banco de Programas y
Proyectos que expida el gobierno departamental. :

3. Apoyar en la operacion del sistema de informacion del Banco de Programas vy
Proyectos para el seguimiento y evaluacién de las inversiones y el Plan de Desarrollo
Departamental.

4. Generar listados de proyectos registrados en el Banco de Programas y Proyectos
con la informacién esencial y con la periodicidad que se requiera por la autoridad
competente.

5. Mantener actualizada la informacion sobre proyectos registrados en el Banco de
Programas y Proyectos, término de ejecucién, estado de ejecucion vy demas :
variables que permttan su identificacion en forma integral. o’

6. Reportar al superior inmediato sobre las distintas dependencias de la entidad que no
suministren con la oportunidad requerida, informacion sobre los proyectos en |
ejecucion y que afecten el proceso de actualizacion.

' 7. Reportar de manera oportuna, informe de los proyectos no ejecutados durante una |
vigencia presupuestal para su incorporacion a la programacion de la nueva vigencia.

8. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |
|

¢ Procedimientos y metodologias del Banco de Programas y Proyectos expedidos por
| el gobierno departamental, aplicados '
* Listados de proyectos registrados en el Banco de Programas y Proyectos con la
informacién esencial, generados con la precision y oportunidad requerida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Operatividad del banco de programas y proyectos.
e Meétodos de formulacion de proyectos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ‘
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Estudios
Titulo de tecnologo en sistemas,
Administracion Publica, Administracion y
Contabilidad Sistematizada, Administracion
Financiera, Administracion de Empresas o
Finanzas Publicas.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia relacionada.

97



3

Y

a——

-]

L)

]

DECRETO
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GOBERNACION. DEL PUTUMAY

Técnico Operativo
AREA DE PLANEACION - Asesoria y Asistencia Técnica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procedimientos técnicos e instrumentales de apoyo a los entes territoriales en la
formulacién, seguimiento y evaluacién de sus planes de desarrollo conforme a las normas
vigentes sobre la materia

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Participar en el disefio, organizacién, coordinacidn, ejecucion y control de programas,
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Secretaria, con miras a
optimizar la utilizacién de los recursos disponibles y el logro de los objetivos y metas
de la dependencia.

Apoyar la formulacién y seguimiento a la ejecucidon de planes de desarrollo
departamental, municipales y de resguardos indigenas, conforme a las disposiciones
legales y las politicas, planes y programas institucionales

Manejar y mantener actualizado el archivo fisico y magnético de los planes de
desarrollo de los entes territoriales y resguardos indigenas.

Capacitar y acompanar a los municipios y resguardos indigenas en la elaboracion d
los Planes Operativos Anuales de Inversion (POAI) y presupuestos. ?
Alimentar, mantener actualizado y operar el sistema de informaciéon de los Planes
Operativos Anuales de Inversion {POAI) de los municipios y resguardos indigenas,
conforme a |a metodologia adoptada y a las politicas, planes y programas de!
gobierno departamental.

Realizar seguimiento a la ejecucién de los presupuestos municipales, consolidar la
informacion y preparar los informes respectivos.

Recopilar la informacidn necesaria para consolidar las estadisticas sociales,
culturales, econémicas, fisicas y ecologicas del Departamento.

Acompanar la implementacion de procedimientos técnicos de planificacion y
ordenamiento territorial, de acuerdo con instrucciones recibidas.

Apoyar la capacitacion y asistencia técnica a municipios y resguardos indigenas en
aspectos legales y normativos de planificacion y ordenamiento territorial,
presupuesto de rentas y gastos, plan anualizado de caja, entre otros aspectos
Apoyar la elaboracién de los planes de accion y de inversiones de la Gobernacién en
general y de la Secretaria en particular, y en los informes de su ejecucion.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

98



2l

DECRETQ No 279 DEL 10 DE OCTUBRE DE 2006 POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DE LA
GOBERNACION DEL PUTUMAYO

¢ Los Planes de Desarrollo se formulan de acuerdo con las normas y procedimientos
legales, con informes de su ejecucion

+ Las estadisticas anuales sociales, culturales, econdmicas, fisicas y ecoldgicas del
Departamento son oportunas y confiables

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de la Administracién Publica.

Plan Departamental de Desarrollo

Sistema Nacional de Planeacion y de Ordenamiento Territorial

Metodologias en formulacion, seguimiento y evaluacién de planes de desarrollo
Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

. & o & »

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios . Experiencia
Titulo de formacion tecnoldgica en Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Administracion Pablica, Financiera, de
Empresas, Contabilidad Sistematizada,
Finanzas Publicas, Estadistica.

.
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Técnico Operativo
AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO..

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el desarrollo de actividades de planificacion de la actividad agropecuaria y de
recursos naturales renovables de las entidades locales del departamento y aportar las

herramientas técnicas e informacion que permitan la promocién de este sector.

10.

11

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Generar herramientas técnicas que permitan dirigir el proceso de planificacion
agropecuaria y de recursos naturales renovables que desarrollen los entes locales en
el Departamento, integrando para ello a las entidades de caracter nacional,
departamental y municipal, tanto publicas como privadas.
Mantener informacion actualizada sobre el uso del suelo y mapa vial terrestre y
fluvial, para la toma de decisiones de indole administrativo.
Actualizar con la asesoria del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, un
diagnostico sobre las estructuras regionales del sector agrario y de los recursos
naturales renovables.
Participar en la formulacion del Plan Operativo Anual de Inversiones —POAI-
aportando las herramientas técnicas y documentales para ello.

nstitucion programaciones de entidades del sector agropecuario y hacer un estudio
preliminar para presentarlo a consideracion del Consejo Seccional de Desarrollo_;
Agropecuario — CONSEA-. [
Implementar a nivel regional el sistema de informacioén y estadistica, agropecuaria,
pesquera y forestal mediante encuestas de recoleccion de la informacién primaria, su
analisis, procesamiento, archivo y edicion de la informacién.
Actualizar informacion sobre comportamiento de los precios de los principales
productos del sector rural de la regién, para determinar el nivel de consumo de la
poblacion y el consumo per capita.
Participar en la elaboracion y actualizacion de cartografia sobre uso del suelo actual
y potencial, brindando la informacién del sector.
Motivar e impulsar la creacion de los Centros Provinciales de Gestion
Agroempresarial <=CPGA- en el marco de la ley 607/00 y efectuar el acompafiamiento
necesario a su funcionamiento para el cumplimiento de sus objetivos misionales y
legales.
Ejercer la secretaria del Consejo Seccional de Desarrollo Agropecuario — CONSEA-
coordinando las actividades que permitan desarrollar debidamente las sesiones para
el buen cumplimento de los fines.
Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Actividad agropecuaria y de recursos naturales renovables planificada por entidades
locales del departamento.

Informacion de las sesiones del Consejo Seccional de Desarrollo Agropecuario —
CONSEA- ordenada y actualizada.

100



DECRETO No 279 DEL 10 DE OCTUBRE DE 2006 POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA 1LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DE LA
GOBERNACION DEL PUTUMAYO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion del sector agropecuario.

Organismos del sector agropecuario y sus funciones
Plan de Desarrollo Departamental

Plan sectorial.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

======3

Estudios Experiencia
Titulo de Tecnélogo Ambiental, Forestal, Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Agrario, Agropecuario o Administracion
Agropecuaria
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Técnico Operativo
AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO..

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién de proyectos productivos realizando el acompafiamiento necesario
para su debida ejecucion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar a las demas unidades de la Secretaria en las actividades que conlleven al

Formular, hacer seguimiento y evaluar los proyectos productivos determinando
indicadores de cumplimiento de propoésitos y metas establecidas.

Participar en los eventos de caracter técnico en el area pecuaria, pesquera y
agricola, llevando los registros de novedades y avances de su desarrollo.
Participar en las actividades de control de fauna y flora silvestre llevando registro
de las actuaciones realizadas.

Participar en las sesiones departamentales del Comité Interinstitucional para
Control y Vigilancia de movilizacion y uso de especies silvestres que lidera
CORPOAMAZONIA.

Orientar la formulacion de proyectos productivos determinando la viabilidad
técnica para su ejecucion,

cumplimiento de sus objetivos, mediante el aporte de los elementos técnicos !
propios del area. -
Participar en las sesiones del Comité Técnico de la Secretaria aportando la
informacién y documentos necesarios para el debido cumplimiento de los fines
propuestos. '

Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

.Y
~J

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Proyectos productivos formulados conforme a requerimientos técnicos en el area

agricola y pecuaria.
Productores orientados técnicamente en la formulacion de proyectos productivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Nacional de protectores de animales.

Estructura y funcionamiento del Ministerio de Ambiente Vivienda y Desarrollo Territorial.

Papel de las Corporaciones de Desarrolio Sostenible.
Plan de Desarrollo Departamental
Plan sectorial.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo de Tecnoélogo Ambiental, Forestal, Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Agrario, Agropecuario o Administracién
Agropecuaria.
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Técnico Operativo
AREA DE INFRAESTRUCTURA

]

[
| Il. PROPOSITO PRINCIPAL
|

' Aplicar procedimientos técnicos en la formulacion y evaluacién de proyectos segiin metodologia
| adoptada oficialmente por la Institucion y monitorear su cumplimiento conforme a especificaciones
| técnicas establecidas.

iI Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
|

1. Participar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecuciéon y control de las
actividades de la dependencia, estableciendo indicadores de cumplimiento de las
metas formuladas.

2. Presentar los informes técnicos sobre las actividades desarrolladas, sefialando
indicadores de las metas alcanzadas y las recomendaciones de mejoramiento.

3. Orientar la aplicacién de los procedimientos técnicos para la formulacién y evaluacién

| de proyectos conforme a la metodologia adoptada oficialmente por la Institucion y

] monitorear su cumplimiento.

4. Efectuar seguimiento y evaluacion técnica de las obras fisicas que adelante el
| departamento, determinando indicadores de cumplimiento de las metas programas.
5. Apoyar la revision de planos arquitecténicos, estructurales, hidraulicos, sanitarios,

topograficos y de vias, valorando que se ajusten a los requerimientos técnicos y
| formulando las observaciones pertinentes.

6. Participar en los distintos comités de caracter técnico que se requiera apoyo déf
orden técnico identificando los productos obtenidos con el aporte.

7. Practicar conforme a instrucciones, actas o términos de referencia, inspecciones
oculares de obras fisicas que se requiera, verificando que su ejecucién esté acorde
con especificaciones técnicas sefialadas.

8. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

| la naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Obras fisicas adelantadas por el departamento con seguimiento e indicadores
claramente determinados.

+ Obras fisicas del departamento ejecutadas conforme a especificaciones técnicas
sefialadas, gracias a inspecciones oculares y observaciones formuladas.

7
4

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos basicos de arquitectura e ingenieria
Caodigo Nacional de Sismorresistencia.
Plan de Desarrollo Departamental

Plan sectorial.
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Técnico Profesional o Tecndlogo Doce (12} meses de experiencia relacionada.

Delineante de arquitectura, Topografo o de
Obras Civiles.

s
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COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DE LA

GOBERNACION DEL PUTUMAYO

- IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cdédigo y Grado Salarial: 314-01
Numero de empieos a proveer: 02
Dependencia: La que se asigne
Localizacion Geogréfica: Mocoa

AREA DE PLANEACION - Sistemas de Informacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procedimientos técnicos e instrumentales de apoyo al disefio, implementacion y
evaluacién del Sistema de Informacion de la Gobernacion, de equipos y servicios informaticos

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Al

. Alimentar de manera permanente el Sistema de Informacion de la Gobernacién.
. Apoyar el disefo, desarrollo y/o implementacion de aplicaciones informaticas para el

. Capacitar y asistir técnicamente en el manejo 6ptimo de las aplicaciones informaticas

. Alimentar permanentemente la Péagina Web de la entidad con informacion

. Alimentar y mantener actualizado el Banco de Datos del Departamento.

. Apoyar la elaboracién de los planes de accién y de inversiones de la Gobernacion en

10. Desempeidar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,

p—

Participar en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucion y control de programas,
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Secretaria, con miras a
optimizar la utilizacién de los recursos disponibles y el logro de los objetivos y metas
de la dependencia.

Recopilar, procesar y consolidar la informacién estadistica, técnica y administrativa
del Departamento de Putumayo para la elaboracidn, ajuste, seguimiento y evaluacion
del Plan de Desarrollo Departamental.

procesamiento de datos, de acuerdo con instrucciones recibidas.

y equipos de procesamiento de datos, y monitorear permanentementie su debida
utilizacion.

institucional suministrada por funcionaric competente.

Controlar las copias de seguridad de los archivos y bases de datos del Sistema de
Informacion de la Gobernacion

general y de la Secretaria en particular, y en los informes de su ejecucidn. .

de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

106



DECRETO No 279 DEL 10 DE OCTUBRE DE 2006 POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DE LA
GOBERNACION. DEL PUTUMAYO

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los equipos de procesamiento de datos y aplicaciones informaticas de todas las
dependencias de la Gobernacion funcionan correctamente.
La capacitacion impartida en temas relacionados con procesamiento de datos vy

operacion de aplicaciones informaticas responde a las necesidades institucionales y
del personal de la Gobernacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Fundamentos de la Administracién Publica.

e Plan Departamental de Desarrollo

« Sistemas de Informacion

« Disefio, desarrollo y operacion de aplicaciones y equipos informaticos

e Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

A. Titulo de formacién tecnologica en A. Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Sistemas, Computacion, o laboral, o
B. Aprobacién de tres (3) afios de B. Doce (12) meses de experiencia relacionada o,
formaciéon profesional en Ingenieria de laboral t'g
Sistemas, Ingenieria de Sistemas y {
Computacion o Ingenieria Electronica.
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Técnico Operativo
AREA DE PLANEACION - Asesoria y Asistencia Técnica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procedimientos técnicos e instrumentales de apoyo a los entes territoriales en la
formulacién, seguimiento y evaluacion de sus planes de desarrollo conforme a las normas
vigentes sobre la materia

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacioén, ejecucion y control de programas,
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Secretaria, con miras a
optimizar la utilizacién de los recursos disponibles y el logro de los objetivos y metas
de la dependencia.

2. Apoyar la formulacion y seguimiento a la ejecucién de planes de desarrollo
departamental, municipales y de resguardos indigenas, conforme a las disposiciones
legales y las politicas, planes y programas institucionales

3. Participar en la actualizacion del archivo fisico y magnético de los planes de
desarrollo de los entes territoriales y resguardos indigenas, conforme a instruccionesq.-
del superior inmediato. 7

4. Apoyar la alimentacién, actualizacion y nstituci del sistema de informacién de los |
Planes Operativos Anuales de Inversion (POAI) de los municipios y resguardos
indigenas, conforme a la metodologia adoptada y a {as politicas, planes y programas
del gobierno departamental.

5. Recopilar la informaciéon necesaria para consolidar las estadisticas sociales,
culturales, econdmicas, fisicas y ecologicas del Departamento.

6. Acompafiar la implementacion de procedimientos técnicos de planificacion y
ordenamiento territorial, de acuerdo con instrucciones recibidas.

7. Apoyar la capacitacién y asistencia técnica a municipios y resguardos indigenas en
la provision de disposiciones y herramientas técnicas para el mejoramiento de su
organizacion territorial.

8. Desarrollar los diferentes procedimientos técnicos que contribuyan al mejoramiento
de la secretaria y de la Institucion en el cumplimiento de sus fines y objetivos
misionales.

9. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

108



DECRETO No 279 DEL 10 DE OCTUBRE DE 2006 POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA 1OS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DE LA
GOBERNACION DEL PUTUMAYO

¢ Los Planes de Desarrollo se formulan de acuerdo con las normas y procedimientos
legales, con informes de su ejecucion

e Las estadisticas anuales sociales, culturales, economicas, fisicas y ecoldgicas del
Departamento son oportunas y confiables

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Plan Departamental de Desarrollo

o Sistema Nacional de Planeacién y de Ordenamiento Territorial

* Metodologias en formulacion, seguimiento y evaluacion de planes de desarrollo

e Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

A. Titulo de formacion tecnolégica en A. Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Administracién Publica, Financiera, de laboral, o
Empresas, Finanzas Publicas, Estadistica,
o
B. Aprobacion de tres (3) afios de B. Doce (12) meses de experiencia relacionada o
formacion profesional en Administracion laboral
Publica, de Empresas, Economia, Sistemas
o administracion Financiera.
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- IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo y Grado Salarial: 367-02
Numero de empleos a proveer: 03 e
Dependencia: La que se asigne
Localizacion Geografica: Mocoa

AREA GENERAL Y DE GOBIERNO — Despacho

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos técnicos e instrumentales relacionados con las operaciones de la

Secretaria.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de programas,
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Secretaria, con miras a
optimizar la utilizacion de los recursos disponibles y el logro de los objetivos y metas
de la dependencia.

2. Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar la realizacion de
las actividades del area, especialmente en lo relacionado con el manejo adecuado de
la informacion.

3. Operar y verificar el correcto funcionamiento de los equipos del area de trabajo y
mantener actualizado el sistema de informacion de su competencia.

4. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de su competencia de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

5. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean

solicitados, de conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos

establecidos.

Recibir, tramitar, organizar o distribuir los documentos puestos a su cuidado.

Elaborar e interpretar cuadros, estadisticas e informes relacionados con las

actividades de la dependencia.

8. Responder por la seguridad de equipos, programas, documentos e lnformacn‘)n de

No
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9.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,

las bases de datos puestos a su cuidado, adoptando mecanismos para la
conservacion, proteccion, buen uso, control de pérdidas, hurtos y deterioro de los
mismos.

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

de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los equipos de la dependencia operan correctamente y mantienen actualizado el
sistema de informacion de su competencia.

Los documentos, datos y elementos de la dependencia, se revisan, clasifican y
controlan, de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de la Administracién Publica.
Plan Departamental de Desarrollo

Técnicas de Archivistica

Sistemas de Informacién

Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

A. Titulo de formacién tecnolégica en - Tres (3) meses de experiencia
Administracién de Empresas, Secretariado relacionada o laboral, o
Ejecutivo con énfasis en Sistemas,
Programacioén y Sistemas, Administracion
Publica, Administracion Financiera,
Administracion y Contabilidad
sistematizada, Ciencias Contables,
Contabilidad, Finanzas, Estadistica,
Archivistica, o

B. Aprobacion de tres (3) afos de B. Doce (12) meses de experiencia relacionada o
formacion profesional en Administracion laboral

Financiera, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Contaduria Publica,
Economia o Ingenieria Industrial.

Estudios Experiencia )’

—~—
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'I"écnico Administrativo
AREA FINANCIERA - Contabilidad

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos técnicos e instrumentales relacionados con las operaciones de la
contabilidad de la Gobernacion

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

oo

10.
11.
12.

13.

Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucién y control de programas,
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Secretaria, con miras a
optimizar la utilizacién de los recursos disponibles y el logro de los objetivos y metas
de la dependencia.

Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar la realizacion de
las actividades del area, especialmente en lo relacionado con el manejo adecuado di
la informacion. =
Operar y verificar el correcto funcionamiento de los equipos del area de trabajo y
mantener actualizado el sistema de informacion de su competencia.

Atender oportuna y correctamente a los funcionarios y publico en general tanto en el
recibo y entrega de documentos, como en los demas requerimientos que le formulen.
Verificar los soportes de los documentos contables y orientar su archivo.

Realizar diariamente las imputaciones y registros contables de las transacciones de
la Gobernacion y responder por la exactitud y actualizacion permanente de los
mismos.

Elaborar los comprobantes que soporten las operaciones y movimientos contables, y
realizar los registros en las aplicaciones y libros correspondientes.

Controlar que la documentacion cumpla con los requisitos exigidos en las normas
vigentes y responder por el correcto manejo de los soportes y archivos respectivos.
Apoyar la elaboracion de los estados financieros y demas informes contables y
financieros requeridos.

Elaborar las conciliaciones bancarias y comunicar a tesoreria los resultados y ajustes
requeridos para el registro correspondiente.

Elaborar e interpretar cuadros, estadisticas e informes relacionados con la actividad
del area financiera.

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

Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
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de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempeio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

establecidos.

mantienen los soportes exigidos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e El archivo contable se encuentra organizado de acuerdo con los procedimientos

« Los procedimientos financieros de contabilidad se aplican correctamente y

Plan Unico de Cuentas
Manejo de software financiero
Régimen Tributario

Fundamentos de la Administracion Publica.
Plan Departamental de Desarrollo
Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Organico de Presupuesto

Informatica Basica (Word, Excel, Power Paint)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
A. Titulo de formacion tecnologica en
Administracién de Empresas,
Administracion Financiera, Administracion y
Finanzas, Ciencias Contables,
Contabilidad, Finanzas, Estadistica,
Archivistica o Sistemas, o

B. Aprobacion de tres (3) afios de
formacién profesional en Administracion
Financiera, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Contaduria Publica,
Economia o Ingenieria Industrial.

Experiencia

Tres (3) meses de experiencia

relacionada o laboral, o

B. Doce (12) meses de experiencia relacionada o

laboral
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Técnico Administrativo
AREA FINANCIERA - Fondo Territorial de Pensiones

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos técnicos e instrumentales relacionados con las operaciones del fondo
territorial de pensiones de la Gobernacién

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el disefio, organizacién, coordinacién, ejecucion y control de programas,
proyectos y actividades técnicas y administrativas de |la dependencia, con miras a
optimizar la utilizacién de los recursos disponibles y &l logro de los objetivos y metas.
Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar la realizacion de
las actividades del area, especialmente en lo relacionado ¢on el manejo adecuado de
Ia informacién. -

Operar y verificar el correcto funcionamiento de los equipos del area de trabajo y
mantener actualizado el sistema de informacién de su competencia.

Atender oportuna y correctamente a los funcionarios y pablico en general tanto en el
recibo y entrega de documentos, como en los demas requerimientos que le formulen.
Elaborar las ndminas de los pensionados a cargo del Fondo Territorial de Pensiones,
las de las entidades suslituidas y las de las entidades con las que se haya
formalizado convenios.

Aplicar los procedimientos tendientes al reconocimiento y pago de pensiones
jubilacion, invalidez, y sustitucion de 1as mismas.

Llevar la informacidn estadistica generada por el Fondo Territorial de Pensiones.
Operar los paquetes automatizados de archivo, némina, inventarios y contabilidad
del Fondo Territorial de Pensiones.

Elaborar constancias, certificaciones u otros documentos que expida el Fondo
Territorial de Pensiones.

Manejar el archivo y correspondencia del Fondo Territorial de Pensiones, de acuerdo
con las normas vigentes.

Elaborar e interpretar cuadros, estadisticas e informes relacionados con la actividad
del area. '

10.
1.

12.
oportunidad y periodicidad requeridas.
13.
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

“

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la

Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El archivo del Fondo se encuentra organizado de acuerdo con los procedimientos
establecidos. ¥
Los procedimientos establecidos por el Fondo, se aplican correctamente y mantienen
los soportes exigidos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

empleados publicos.

* Régimen del trabajador oficial.

¢ Nuevo Codigo de Régimen Disciplinario.

+ Disposiciones legales sobre funcionamiento de Fondo de Pensiones.
Disposiciones legales y reglamentarias para liquidacion de prestaciones sociales de

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
A. Titulo de formacion tecnologica en
Administracion de Empresas,
Administracion Financiera, Administracion y
Finanzas, Ciencias Contables,
Contabilidad, Finanzas, Estadistica,
Archivistica o Sistemas, o

B. Aprobacion de tres (3) afios de
formacion profesional en Administracion
Financiera, Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Contaduria Publica,
Economia o Ingenieria Industrial.

B. Doce (12) meses de experiencia relacionada o

laboral

Experiencia

.Tres (3) meses de experiencia
relacionada o laboral, o
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- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

 Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cdédigo y Grado Salarial: 367-01
Numero de empleos a proveer: 10
Dependencia: La que se asigne
Localizacién Geografica: Mocoa

AREA DE PLANEACION - Sistemas de Informacién-

Ejecutar los procedimientos técnicos e instrumentales de alimentacion y operacion del Sistema
de Informacion de la Gobernacion, equipos y servicios informaticos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Alimentar de manera permanente las aplicaciones informaticas de la dependencia, y

. Atender y brindar informacion al publico respecto del Sistema de Informacién de la

. Capacitar en informatica basica y manejo adecuado de equipos de procesamiento de

. Apoyar la elaboracién de los planes de accion y de inversiones de la Gobernacion en

10. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,

/1
Participar en el disefio, organizacién, coordinacién, ejecucion y control de programas.
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Secretaria, con miras a
optimizar la utilizacién de los recursos disponibles y el logro de los objetivos y metas
de la dependencia.
Recopilar y consolidar la informacion estadistica, técnica y administrativa del
Departamento de Putumayo.

la Pagina Web, Banco de Datos y Sistema de Informacién de la Gobernacion, de
acuerdo con instrucciones recibidas.

Generar los reportes y listados del Sistema de Informacién, para su analisis por parte
del equipo profesional de la dependencia

Gobernacién.

Llevar el registro actualizado del estado de funcionamiento de los sistemas de
informacién, aplicaciones informaticas y equipos de procesamiento de datos
disponibles en la Gobernacion.

datos.
Manejar el archivo fisico y magnético de la unidad.

general y de la Secretaria en particular, y en los informes de su ejecucion.

/
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de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

personal de la Gobernacion.

« FEl registro de equipos de procesamiento de datos y aplicaciones informaticas de la
Gobernacion se encuentra actualizado.

* La capacitacion impartida en informatica basica responde a las necesidades del

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Informacion

Estudios
A. Titulo de formacion tecnologica en
Sistemas, Computacion, Estadistica,
Archivistica, o

B. Aprobacion de tres (3) afos de
formacion profesional en Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de Sistemas y
Computacion o Ingenieria Electronica.

Fundamentos de la Administracion Publica.
Plan Departamental de Desarrollo

Operacion de aplicaciones y equipos informaticos
Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

A. Tres (3) meses de experiencia relacionada o

laboral, o

| B. Doce (12) meses de experiencia relacionada o

" laboral

|

117




DECRETO No 279 DEL 10 DE OCTUBRE DE 2006 POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DE LA

GOBERNACION. DEL PUTUMAYO

Técnico Administrativo
AREA DE GOBIERNO - Recursos Humanos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos técnicos e instrumentales relacionados con el desarrollo del personal de la
Gobernacion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de programas,
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Secretaria, con miras a
optimizar la utilizacién de los recursos disponibles y el logro de los objetivos y metas
de la dependencia.

Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar la realizacion de
las actividades del area, especialmente en lo relacionado con el manejo adecuado de
la informacién.

Elaborar anualmente el plan de capacitacion y de bienestar social para el personal
de la Gobernacién y controlar su ejecucion.

Disefiar, programar y desarrollar instrumentos y actividades tendientes a me}orar eI
clima laboral de la Gobernacion, y realizar seguimiento a sus resultados. / Vr.
Acompanfar los procesos de fijacion de objetivos y evaluacion del desempefio dél/
personal de |la Gobernacion.

Organizar y mantener actualizadas las hojas de vida del personal de la Gobernacion.
Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos
establecidos.

Operar y verificar el correcto funcionamiento de los equipos del area de trabajo y
mantener actualizado el sistema de informacién de su competencia.

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

Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El plan de capacitacion y de bienestar social para el personal de la Gobernacion se
elabora de manera participativa

Los instrumentos y actividades implementadas para desarrollar el talento humano
mejoran el clima laboral de la Gobernacion.

El proceso de evaluacion del desempefio del personal de la Gobernacién estimula el
mejoramiento continuo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de personal

Sistema de Seguridad Social
Plan Nacional de Capacitacion

s & & & &5 & ¢

Plan Nacional y Departamental de Desarroflo
Cédigo Contencioso Administrativo
Empleo publico, carrera administrativa y gerencia pubhca

Sistema Unico de Informacién de Perscnal

Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
A. Titulo de formacion tecnologica en
Administraciéon de Empresas,
Administracion Financiera, Contabilidad,
Finanzas, Estadistica, Archivistica o
Sistemas, o

B. Aprobacion de tres (3) afios de
formacion profesional en Administracion
Financiera, Administracion de Empresas,

Administracion Puablica, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial o Sicologia.

Experiencia

Tres (3) meses de experiencia

relacionada o laboral, o

B. Doce (12) meses de expenenma relacionada o

laboral

&
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Técnico Administrativo
AREA DE GOBIERNO - Recursos Humanos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos técnicos e instrumentales relacionados con la administracion de
personal, elaborando oportunamente las novedades de personal y la ndmina.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

S

10.
i

Participar en el disefio, organizacién, coordinacién, ejecucion y control de programas,
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Secretaria, con miras a
optimizar la utilizacion de los recursos disponibles y el logro de los objetivos y metas
de la dependencia.

Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar la realizaciéon de
las actividades del area, especialmente en lo relacionado con el manejo adecuado de
la informacion.

Llevar el registro mensual de las novedades de personal para su pago y elaborar los
correspondientes comprobantes.

Diligenciar los formatos mensuzales de autoliquidacion de aportes y transferencias
que se requieran para reportar a las entidades competentes las novedades del
personal de la Gobernacion.

Elaborar los proyectos de resoluciones, certificados, constancias y demas aéto”s
administrativos relacionados con las novedades y situaciones administrativas del
personal de la Gobernacion.

Mantener actualizadas las hojas de vida del personal de la Gobernacion.

Adelantar las actividades requeridas para el tramite de las diferentes novedades de
personal relativas a descuentos, aportes parafiscales y transferencias de los
funcionarios de la Gobernacion.

Efectuar los registros de las novedades en los aplicativos de némina, registro y
control de personal, y remitir mensualmente a presupuesto la liquidacion de
novedades de personal y las autoliquidaciones para el respectivo pago.

Liquidar y elaborar resoluciones para viaticos y avances, asi como sus respectivas
legalizaciones.

Elaborar certificaciones de sueldos, tiempo de servicio del personal activo e inactivo.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las novedades de personal elaboradas en los correspondientes comprobantes son|
el soporte para el respectivo pago, cuando a ello hay lugar, por parte de las
dependencias competentes para ello.

Las liquidaciones y autoliquidaciones de salud, pensiones, cesantias'y subsidio
familiar realizadas son el soporte para las transferencias mensuales a las entidades
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correspondientes y se ajustan a las disposiciones legales sobre seguridad social.

Las distintas novedades de personal archivadas en ias respectivas hojas de vida,
permiten llevar el adecuado registro y control del personal activo e inactivo de la
Corporacién.

Los proyectos de resoluciones, certificados, constancias y demds actos
administrativos elaborados, estdn de acuerdo con las politicas y normas de

administracién de personal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto de Contratacion Estatal
Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Seguridad Social
Plan Nacional de Capacitacion

a & & & & ¢ & & b

Plan Nacional y Departamental de Desarrollo
Codigo Contencioso Administrativo

Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica
Sistema Unico de Informacion de Personal

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
A. Titulo de formacién tecnoldgica en - Tres (3) meses de experiencia
Administracion de Empresas, relacionada o laboral, o @7
Administracion Financiera, Contabilidad,

Finanzas, Estadistica, Archivistica o
Sistemas, 0 :

B. Aprobacion de tres (3) afos de
formacidn profesional en Administracién
Financiera, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial o Sicologia.

B. Doce (12) meses de experiencia relacionada o

laboral
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Técnico Administrativo
AREA FINANCIERA - Tesoreria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos tecnicos e instrumentales relacionados con las operaciones financieras de
la entidad,

llevando los registros administrativos y/o financieros que se requieran.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i

10.

11

Participar en el disefio, organizacién, coordinacién, ejecucion y control de programas,
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Secretaria, con miras a
optimizar la utilizacion de los recursos disponibles y el logro de los objetivos y metas
de la dependencia.

Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar la realizacion de
las actividades del area, especiaimente en lo relacionado con el manejo adecuado de
la informacion.

Operar y verificar el correcto funcionamiento de los equipos del area de trabajo y
mantener actualizado el sistema de informacién de su competencia.

Elaborar informes técnicos de la dependencia con base en instrucciones del superior
inmediato, llevando registro de las novedades encontradas para su valoraciéon po'f _
parte de los funcionarios respectivos. 5
Expedir los registros, certificaciones y demas actos administrativos que se requiera
conforme a los lineamientos institucionales establecidos.

Realizar registros diarios en las aplicaciones, libros y formatos de tesoreria,
verificando su exactitud y actualizacion permanente.

Consolidar la informacion financiera de la dependencia y participar en su analisis.
Manejar y mantener el archivo de los documentos propios de la dependencia, con
sus soportes debidamente organizados y foliados.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroiladas, con ia
oportunidad y periodicidad requeridas.

Elaborar e interpretar cuadros, estadisticas e informes relacionados con la actividad
del area financiera.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los documentos expedidos en la dependencia, corresponden a los requerimientos
técnicos establecidos.

Los informes administrativos y financieros de la dependencia son efectuados
conforme a los parametros técnicos de la nstitucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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e Fundamentos de la Administracion Publica.

e Plan Departamental de Desarrollo

* Presupuesto General de la Nacién — Estatuto Organico de Presupuesto

* Manejo de software financiero

 Régimen Tributario

¢ Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

A. Titulo de formacion tecnologica en - Tres (3) meses de experiencia
Administracién de Empresas, relacionada o laboral, o

Administracion Financiera, Administracion y
Finanzas, Ciencias Contables,
Contabilidad, Finanzas, Estadistica,
Archivistica o Sistemas, o

B. Aprobacion de tres (3) afos de B. Doce (12) meses de experiencia relacionada o

formacién profesional en Administracion laboral
Financiera, Administracién de Empresas,
Administracion Publica, Contaduria Publica,
Economia o Ingenieria Industrial.
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Técnico Administrativo
AREA FINANCIERA - Tesoreria

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos técnicos e instrumentales relacionados con las operaciones de tesoreria,
registrando oportunamente los ingresos y egresos de los recursos financieros de la Gobernacion

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar boletines diarios de recaudos, consignaciones, comprobantes de pago,
mensuales de descuentos, y diarios y mensuales de tesoreria, previa revision y
constatacion de los documentos soporte, en cumplimiento de las normas legales y
las directrices de la Gobernacién.

2. Programar e informar sobre el tramite de pago de las obligaciones que deba atender
la entidad.

3. Colaborar con la elaboracion de los chegues para la firma del Tesorero, y entregarlo
o depositarlos en las cuentas registradas de los beneficiarios.

4. Efectuar pagos de descuentos de funcionarios y contratistas a las diferentes
entidades bancarias, financieras y judiciales.

5. Realizar las operaciones relacionadas con traslado de fondos, ingresos a caja y
reembolsos de acuerdo a las directrices de la Secretaria y normas vigentes.

6. Realizar registros diarios en las aplicaciones, libros y formatos de tesoreria,

verificando su exactitud y actualizacién permanente.

Consolidar la informacioén financiera de la dependencia y participar en su analisis.

Atender al publico en general por entrega de cheques, reclamaciones, recibo de

documentos y demas requerimientos que le formulen.

9. Manejar y mantener el archivo de los documentos de ingresos y egresos que haya
tramitado la entidad, con sus soportes debidamente organizados y foliados.

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

11. Elaborar e interpretar cuadros, estadisticas e informes relacionados con la actividad
del area financiera.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

o~

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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Los boletines diarios 0 mensuales reportan confiablemente la informacién de los
ingresos y egresos de la Gobernacion

Los procedimientos financieros de tesoreria se aplican correctamente y mantienen
los soportes exigidos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Fundamentos de la Administracion Publica.

e Plan Departamental de Desarrollo

* Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Organico de Presupuesto

e Plan Unico de Cuentas

* Manejo de software financiero

* Régimen Tributario

e Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios * Experiencia

A. Titulo de formacion tecnolégica en - Tres (3) meses de experiencia
Administracion de Empresas, relacionada o laboral, o

Administracion Financiera, Administracion y
Finanzas, Ciencias Contables,
Contabilidad, Finanzas, Estadistica,
Archivistica o Sistemas, o

7 1.

L
[y

B. Aprobacion de tres (3) afios de B. Doce (12) meses de experiencia relacionada o
formacion profesional en Administracion laboral

Financiera, Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Contaduria Publica,
Economia o Ingenieria Industrial.
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Técnico Administrativo
AREA FINANCIERA - Contabilidad

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos tecnicos e instrumentales relacionados con las operaciones de la
contabilidad de la Gobernacién

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucién y control de programas,
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Secretaria, con miras a
optimizar la utilizacion de los recursos disponibles y el logro de los objetivos y metas
de la dependencia.

2. Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar la realizacion de
las actividades del area, especialmente en lo relacionado con el manejo adecuado df
la informacion. -

3. Realizar diariamente las imputaciones y registros contables de las transacciones de
la Gobernacion y responder por la exactitud y actualizacién permanente de los
mismos.

4. Elaborar los comprobantes que soporten las operaciones y movimientos contables, y
realizar los registros en las aplicaciones y libros correspondientes.

5. Controlar que la documentacién cumpla con los requisitos exigidos en las normas
vigentes y responder por el correcto manejo de los soportes y archivos respectivos.

6. Apoyar la elaboracion de los estados financieros y demas informes contables y
financieros requeridos.

7. Elaborar las conciliaciones bancarias y comunicar a tesoreria los resultados y ajustes
requeridos para el registro correspondiente.

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

9. Elaborar e interpretar cuadros, estadisticas e informes relacionados con la actividad
del area financiera.

10. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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Los informes contables reportan cenfiablemente la informacidn de la situacion
financiera de la Gobernacion

Los procedimientos financieros de contabilidad se aplican correctamente vy
mantienen los soportes exigidos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Fundamentos de ta Administracion Publica.

s Plan Departamental de Desarrollo

¢ Presupuesto General de la Nacion - Estatuto Organico de Presupuesto

e Plan Unico de Cuentas

¢ Manejo de software financiero

* Régimen Tributario

¢ Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

A. Titulo de formacion tecnolégica en - Tres (3) meses de experiencia
Administracién de Empresas, relacionada o laboral, o

Administracién Financiera, Administracion y
Finanzas, Ciencias Contables,
Contabilidad, Finanzas, Estadistica,
Archivistica o Sistemas, o

B. Aprobacién de tres (3) afios de B. Doce (12) meses de experiencia relacionada o

&

formacion profesional en Administracion laboral

Financiera, Administracion de Empresas,
Administracién Pablica, Contaduria Publica,
Economia o Ingenieria Industrial.
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Técnico Administrativo
AREA DE GOBIERNO - Despacho

Il. PROPOSITO PRINCIPAL -

Ejecutar los procesos técnicos e instrumentales relacionados con las operaciones de la

Secretaria.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de programas,
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Secretaria, con miras a
optimizar la utilizacion de los recursos disponibles y el logro de los objetivos y metas
de la dependencia.

Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar la realizacion de
las actividades del area, especialmente en lo relacionado con el manejo adecuado de
la informacion.

Operar y verificar el correcto funcionamiento de los equipos del area de trabajo y
mantener actualizado el sistema de informacién de su competencia.

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de su competencia de acuerdo con las normas y los procedimient_prf
respectivos. LA
Orientar a los usuarios y suministrar informacioén, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos
establecidos.

Recibir, tramitar, organizar o distribuir los documentos puestos a su cuidado,
rindiendo informe preciso y oportuno de las novedades encontradas.

Elaborar e interpretar cuadros, estadisticas e informes relacionados con las
actividades de la dependencia.

Responder por la seguridad de equipos, programas, documentos e informacién de
las bases de datos puestos a su cuidado, adoptando mecanismos para la
conservacion, proteccion, buen uso, control de pérdidas, hurtos y deterioro de los
mismos.

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

Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los equipos de la dependencia operan correctamente y mantienen actualizado el
sistema de informacion de su competencia.

Los documentos, datos y elementos de la dependencia, se revisan, clasifican y
controlan, de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Fundamentos de la Administracién Publica.

¢ Plan Departamental de Desarrollo

s Técnicas de Archivistica

+ Sistemas de Informacion

* Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

- Estudios - Experiencia
A. Titulo de formacién tecnologica en A. Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Administracion Publica, de Empresas, laboral, o

Financiera, Contabilidad, Estadistica,
Archivistica, Sistemas, o

B. Aprobacién de tres (3) afios de B. Doce (12) meses de experiencia relacionada o
formacion profesional en Administracion laboral

Publica, Financiera o de Empresas,
Contaduria Publica, Economia o Ingenieria
Industrial.

17N
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Técnico Administrativo
AREA DE GOBIERNO - Seguridad y Convivencia

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las visitas que legan al Despacho en demanda de audiencia, suministrando al cliente
informacion satisfactoria y completa para la atencién conforme a programacion establecida
previamente.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Atender las visitas que llegan al Despacho en demanda de audiencia, suministrando

. Apoyar al superior inmediato en la programacion de atencién a clientes tanto internos
actualizadas para garantizar oportunidad y confiabilidad en el suministro de la

. Aplicar mecanismos administrativos modernos que contribuyan a mejorar la atencié&

informacidn sobre fecha y hora de atencion, conforme a programaciéon concertada
con el superior inmediato.

como externos, en el cumplimiento de la agenda del jefe de la dependencia y demas
actividades que contribuyan a la gjecucion de compromisos gubernamentales.
Manejar el archivo de la dependencia con aplicacidon de las normas técnicas

informacion.
Recibir, revisar, clasificar, radicar y controlar documentos y correspondencia que
llega a {a dependencia.

al cliente y la imagen corporativa de la Entidad.

Rendir informe trimestral ante la Oficina Asesora de Control Interno sobre las
solicitudes de atencién a la ciudadania.

Redactar la correspandencia que se requiera en la dependencia para agilizar la
comunicacion entre &l jefe de la dependencia y los clientes.

Las demas funciones que le asigne ta autoridad competente de acuerdo con €l nivel,
la naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

. )

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Clientes satisfechos por informacion suministrada.
Informe ante la Oficina Asesora de Control Interno rendido trimestralmente y con la
precision requerida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de atencion al cliente.
Estrategias de mejoramiento de imagen corporativa.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios

Titulo de Formacion Técnica Profesional en
Administracion de Empresas o
Administracion Pablica

~ Experiencia
Doce (12} meses de experiencia relacionada
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Técnico Administrativo
AREA DE GOBIERNO - Archivo y Correspondencia

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos tecnicos e instrumentales relacionados con las operaciones de archivo v
correspondencia de la Gobernacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la

13. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,

Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucién y control de programas,
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Secretaria, con miras a
optimizar la utilizacién de los recursos disponibles y el logro de los objetivos y metas
de la dependencia.

Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar la realizacion de
las actividades del area, especialmente en o relacionado con el manejo adecuado de
la informacién.

Operar y verificar el correcto funcionamiento de los equipos del area de trabajo y
mantener actualizado el sistema de informacién de su competencia.

Llevar el archive general de la Gobernacidn de conformidad con las normas que
regulan la materia.

Elaborar las constancias ¢ certificaciones sobre los documentos que reposan en el
archivo general de la entidad de acuerdo con los procedimientos definidos para t;lt
fin. i
Aplicar técnicas de archivistica para la correcta organizacion, conservacion y uso del
archivo general de la entidad.

Elaborar relaciones periédicas de salida y entrada de documentos al archivo general
de la entidad.

Lievar el registro actualizado del indice general del archivo general de la entidad.
Atender los requerimientos sobre préstamos de documentos, planos, archivos y otros
que reposen en el archivo general de la entidad y controlar su oportuna devolucién.
Elaborar e interpretar cuadros, estadisticas e informes relacionados con las
actividades de la dependencia.

Responder por la seguridad de equipos, programas, documentos e informacion de
las bases de datos puestos a su cuidado, adoptando mecanismos para la
conservacion, proteccion, buen uso, control de pérdidas, hurtos y deterioro de los
mismos.

oportunidad y pericdicidad requeridas.

de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES a
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El archivo general de la entidad se encuentra organizado de conformidad con
normas técnicas de archivistica.

Los documentos, datos y elementos que entran y salen del archivo general de la
entidad, son controlados, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Fundamentos de la Administraciéon Publica.

e Plan Departamental de Desarrollo

e Técnicas de Archivistica

e Sistemas de Informacion
|« Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

I Estudios - Experiencia
A. Titulo de formacién tecnolégica en A. Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Administracion Publica, de Empresas, laboral, o

Financiera, Contabilidad, Estadistica,
Archivistica, Sistemas, o

Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial o de Sistemas.

|
|

B. Aprobacion de tres (3) afios de | B. Doce (12) meses de experiencia relacionada o
formacion profesional en Administracion laboral
Publica, Financiera o de Empresas, 2
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Técnico Administrativo
AREA DE GOBIERNO - Almacén

— —

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos técnicos e instrumentales relacionados con compras, aprovisionamiento,
uso y disposicion de los bienes de la Gobernacion, y demas aspectos que proporcionen apoyo
logistico a las dependencias.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de programas,
proyectos y actividades técnicas y administrativas de la Secretaria, con miras a
optimizar la utilizacion de los recursos disponibles y el logro de los objetivos y metas
de la dependencia.

2. Proponer procedimientos e instrumentos necesarios para mejorar la realizaciéon de
las actividades del area, especialmente en lo relacionado con el manejo adecuado de
la informacion.

3. Recibir los bienes adquiridos y darles entrada a almacén, previa comprobacion del
cumplimiento de las especificaciones y requisitos de compra, coordinando con las
areas involucradas, las inspecciones para determinar las condiciones de recibo de
mercancias /'

4. Dar salida de almaceén a los bienes requeridos y efectuar los registros en las cuentas
personales correspondientes

5. Aplicar métodos y mecanismos de control apropiados con el fin de mantener en
bodega niveles minimos de bienes.

6. Llevar y mantener actualizado el registro de los bienes de la Gobernacion y
comunicar a contabilidad los movimientos que se produzcan

7. Generar diariamente el comprobante de almacén, aplicando los procedimientos
sefialados en las normas y manual para administracion de recursos fisicos de la
Gobernacién.

8. Aplicar los procedimientos necesarios para la provision de los elementos faltantes en
almacén, y entregar a las dependencias los elementos requeridos conforme al
programa de compras y suministros aprobados.

9. Organizar las bodegas y mantener medidas de seguridad adecuadas para proteger y
salvaguardar los bienes en ellas depositados.

10. Rendir los informes internos y externos que correspondan.

11. Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

/

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

o El registro de entradas y salidas de elementos devolutivos se mantiene al dia y se
lleva de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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»

Los requerimientos de las distintas dependencias se atienden con la debida
oportunidad v en tas condiciones establecidas por los reglamentos.

Las dependencias reciben los elementos solicitados en forma oportuna y de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Plan Nacicnal y Departamental de Desarrollo
Normas sobre administracion de bienes publicos
Plan General de la Contaduria General de la Nacién

Software SICE

s @ & 8 & @

Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

Técnicas de administracidon de almacenes e inventarios

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
A, Titulo de formacion tecnolégica en
Administracién de Empresas,
Administracién Financiera, Administracion y
Finanzas, Ciencias Contables,
Contabilidad, Finanzas, Estadistica,
Archivistica o Sistemas, o

B. Aprobacién de tres (3) afios de
formacion profesional en Administracién
Financiera, Administracién de Empresas,
Administracién Pdblica, Contaduria Publica,
Economia o Ingenieria Industrial.

B. Doce (12} meses de experiencia relacionada o

laboral

Experiencia

Tres (3) meses de experiencia

relacionada o laboral, o

Ly

L3
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- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

' Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva
'Cédigo y Grado Salarial: 425-04
_Numero de empleos a proveer: 07 .
' Dependencia: La que se asigne
| Localizacién Geografica: Mocoa ]
|

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en el alcance de los objetivos y metas del area de desempefio mediante la
colaboracion y apoyo logistico a las labores del superior inmediato y de los demas servidores de
la dependencia, guardando la debida confidencialidad de la informacién que se le confie.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

g

12.

Colaborar y servir de apoyo logistico al Jefe Inmediato, a los profesionales y demas
funcionarios de la Dependencia para alcanzar el 6ptimo desarrollo de las funciones
de la misma.

Atender publico, personal y telefonicamente para suministrar informacion correcta
sobre los asuntos de la Secretaria.

Recibir y efectuar llamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del Jefe Inmediato. &
Redactar oficios y correspondencia sencilla de acuerdo a las instrucciones recibidas
del Jefe Inmediato.

Tomar dictados y elaborar los trabajos mecanograficos y de digitacion que sean
requeridos en el desarrollo de las actividades de la Dependencia.

Suministrar la informacion pertinente a las personas autorizadas sobre asuntos
relacionados con la Dependencia.

Recibir, radicar, revisar, clasificar y archivar la correspondencia y demas
documentacion que llegue a la Dependencia, asi como enviarla o entregarla
oportunamente de acuerdo con las orientaciones del Jefe Inmediato.

Llevar el control diario de los compromisos del Jefe Inmediato, recordarle
oportunamente sobre ellos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las
reuniones y eventos que deba atender.

Realizar las actividades necesarias para la disposicion y organizacién de materiales,
equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para la celebracion de
eventos que organice la Dependencia.

Efectuar los preparativos y atender a los funcionarios de los diferentes organismos y
entidades, que requieran entrevistarse con su Jefe Inmediato o los profesionales de
la Dependencia.

Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y utiles de oficina y controlar su
correcta utilizacion.

Responder por el estado, correcta utilizacion y conservacién de los elementos, utiles

1%
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13. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

14. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza de! empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e El apoyo brindado a la Secretaria y demas funcionarios de la dependencia,
contribuye con el éptimo desarrollo de las funciones del mismo.

¢ Las llamadas telefonicas recibidas y efectuadas y los mensajes tomados estan de
acuerdo con las orientaciones del Jefe inmediato y se informa oportunamente de
ellas a los interesados.

» La correspondencia y demas documentaciéon recibida es radicada en e! sistema de
gestion documental de la Gobernacién

* Los matenales, equipos, instalaciones y deméas aspectos que se requieren para la
celebracion de los eventss de caracter Institucional son dispuestos oportunamente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Plan Nacional y Departamental de Desarrollo
e Politica, misidn, vision y valores de la Entidad
¢ Etiqueta y Protocolo
+ Relaciones publicas -
« Informatica Basica {Word, Excel, Power Point)
[~
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ﬁ )
Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral
IN

v
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DECRETO No 279 DEL 10 DE OCTUBRE

DE 2006 POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DE LA

GOBERNACION, DEL PUTUMAYO
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo y Grado Salarial: 407-06
Numero de empleos a proveer: 01
Dependencia: La que se asigne
Localizacion Geografica: Mocoa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion administrativa y financiera de la Secretaria realizando las actividades que le

sean asignadas.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de su competencia de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

Apoyar la elaboracion de boletines diarios de recaudos, consignaciones,
comprobantes de pago, mensuales de descuentos, y diarios y mensuales de
tesoreria, de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato.

Entregar o depositar cheques en las cuentas registradas de los beneficiarios. Z,
Colaborar con el registro diario en las aplicaciones, libros y formatos de tesoreria
Atender oportuna y correctamente a los funcionarios y publico en general tanto en el
recibo y entrega de documentos, como en los demas requerimientos que le formulen.
Ayudar con la organizacion, foliado y archivo en carpetas, de los documentos de
ingresos y egresos de la entidad, con sus respectivos soportes.

Responder por la seguridad de los equipos, elementos, documentos y registros de
caracter manual, mecanico o electrénico a su cargo y adoptar mecanismos para la
conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los boletines de tesoreria se reportan oportunamente

Los procedimientos financieros de tesoreria se aplican correctamente con los
soportes exigidos

Las labores de oficina y de asistencia administrativa y financiera prestada al superior
inmediato o al grupo de trabajo, facilitan el alcance de los obJetwos de la
dependencia

La respuesta a los requerimientos que son responsabilidad de la dependencla es
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oportuna e inmediata

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Contabilidad basica

+ Normas presupuestales

* Manual de procedimientos administrativos y financieros de la Gobernacién

¢ Tecnicas Archivisticas

¢« Manejo de equipos de computo, impresoras, proyectores de diapositivas, etc.

» Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier Seis (6) meses de experiencia relacionada
modalidad




DECRETO No 279 DEL 10 DE OCTUBRE DE 2006 POR EL CUAL SE AJUSTA ELL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA 1LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DE LA
GOBERNACION. DEL PUTUMAYO

- IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo y Grado Salarial: 407-04
Numero de empleos a proveer: 04
Dependencia: La que se asigne
Localizacién Geografica: Mocoa

AREA FINANCIERA - Tesoreria y Rentas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion administrativa y financiera de la Gobernacion realizando las actividades que le
sean asignadas.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los4
asuntos de su competencia de acuerdo con las normas y los procedimientgst
respectivos.

2. Numerar, fechar y radicar la correspondencia de la Gobernacion, archivar los
originales y distribuir copias, cuando asi se requiera.

3. Elaborar las relaciones diarias de correspondencia despachada y recibida y repartirla
de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

4. Digitar y/ o transcribir documentos e informes que sean requeridos en el desarrollo
de las actividades propias de la Secretaria.

5. Atender oportuna y correctamente a los funcionarios y publico en general tanto en el
recibo y entrega de documentos, como en los demas requerimientos que le formulen.

6. Responder por la seguridad de los equipos, elementos, documentos y registros de
caracter manual, mecanico o electrénico a su cargo y adoptar mecanismos para la
conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

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

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

r~

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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Las labores de oficina y de asistencia administrativa y financiera prestada al superior
inmediato o al grupo de trabajo, faciltan el alcance de los objetivos de la
dependencia

Los elementos, utiles de oficina y equipos puestos a su cargo, se utilizan
correctamente y se conservan en buen estado de funcionamiento

Los oficios y correspondencia redactada esta de acuerdo con instrucciones recibidas
del jefe inmediato y normas técnicas reconocidas

El archivo de la dependencia se maneja de conformidad con técnicas apropiadas y
actualizadas, garantizando la oportunidad y confiabilidad en el suministro de
informacidn, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS QO ESENCIALES

¢ Contabilidad béasica

+ Normas presupuestales

+ Manual de procedimientos administrativos y financieros de la Gobernacion

e Técnicas Archivisticas

e Manejo de equipos de codmputo, impresoras, proyectores de diapositivas, etc.

o Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios 0 Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier Seis (6) meses de experiencia relacionada
modalidad

»
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Auxiliar Administrativo
AREA FINANCIERA - Presupuesto

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion administrativa y financiera de la Secretaria, Unidad de Presupuesto,
realizando las actividades que le sean asignadas.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de su competencia de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

2. Apoyar la preparaciéon y consolidacion del presupuesto anual de rentas y gastos de la

Gobernacién.

3. Realizar diariamente imputaciones y registros presupuestales, de acuerdo con
instrucciones del jefe inmediato.

. Elaborar los certificados de disponibilidad y reserva presupuestal que el jefe inmediato le
ordene, y realizar los registros en las aplicaciones, libros y formatos correspondientes.

5. Elaborar los actos administrativos de distribucion, adiciones y traslados presupuestales, y

su registro de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato.

¥ N

(2]

respectivos. 4

. Colaborar en la preparacion de informes de ejecucion del presupuesto y envio a las

instancias competentes.

. Atender oportuna y correctamente a los funcionarios y publico en general tanto en el

recibo y entrega de documentos, como en los demas requerimientos que le formulen.

9. Ayudar con la organizacién, foliado y archivo en carpetas, de los documentos
presupuestales de la entidad, con sus respectivos soportes.

10. Responder por la seguridad de los equipos, elementos, documentos y registros de
caracter manual, mecanico o electrénico a su cargo y adoptar mecanismos para la
conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

-\-.‘l

oo

. Generar listados de ejecucion presupuestal y entrega al jefe inmediato para los analisis|,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Los boletines presupuestales se reportan oportunamente

* Los procedimientos financieros de presupuesto se aplican correctamente con los
soportes exigidos

* Las labores de oficina y de asistencia administrativa y financiera prestada al superior
inmediato o al grupo de trabajo, facilitan el alcance de los objetivos de la
dependencia

e La respuesta a los requerimientos que son responsabilidad de la dependencia es
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oportuna e inmediata

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Contabilidad basica
« Normas presupuestales
l * Manual de procedimientos administrativos y financieros de la Gobernacion
' « Técnicas Archivisticas
| « Manejo de equipos de computo, impresoras, proyectores de diapositivas, etc.
1 * Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)
‘ VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
' Estudios o - Experiencia
| Diploma de Bachiller en cualquier Seis (6) meses de experiencia relacionada
| modalidad
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Auxiliar Administrativo
AREA GENERAL Y DE GOBIERNO - Despacho

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion administrativa de la Secretaria realizando las actividades que le sean
asignadas.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de su competencia de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

2. Numerar, fechar y radicar la correspondencia de la Secretaria, archivar los originales y
distribuir copias, cuando asi se requiera.

3. Elaborar las relaciones diarias de correspondencia despachada y recibida y repartirla de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

4. Digitar y/ o transcribir documentos e informes que sean requeridos en el desarrollo de las
actividades propias de la Secretaria.

5. Atender oportuna y correctamente a los funcionarios y publico en general tanto en el
recibo y entrega de documentos, como en los demas requerimientos que le formulen.

6. Responder por la seguridad de los equipos, elementos, documentos y registros de
caracter manual, mecéanico o electrénico a su cargo y adoptar mecanismos para la
conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

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

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de,
acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio. (H

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

« Las labores de oficina y de asistencia administrativa prestada al superior inmediato o
al grupo de trabajo, facilitan el alcance de los objetivos de la dependencia

e Los elementos, utiles de oficina y equipos puestos a su cargo, se utilizan
correctamente y se conservan en buen estado de funcionamiento

e Los oficios y correspondencia redactada esta de acuerdo con instrucciones recibidas
del jefe inmediato y normas técnicas reconocidas

e El archivo de la dependencia se maneja de conformidad con técnicas apropiadas y
actualizadas, garantizando la oportunidad y confiabilidad en el suministro de
informacién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional y Departamental de Desarrollo
Politica, mision, vision y valores de la Entidad
Etiqueta y Protocolo

Relaciones publicas
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¢ Manual de procedimientos administrativos de la Gobernacion

s Técnicas Archivisticas

* Manejo de equipos de computo, impresoras, proyectores de diapositivas, etc.

* |Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier Seis (6) meses de experiencia relacionada
modalidad
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DECRETO No 279 DEL 10 DE OCTUBRE DE 2006 POR EL CUAL SE AFUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DE LA
GOBERNACION. DEL PUTUMAYO

- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo y grado salarial: 407-02

Numero de empleos a proveer; 07

Dependencia: Secretarias de Gobierno (Despacho,
Recursos Humanos, Archivo y
Correspondencia}, Infraestructura, Financiera
(Presupuesto), Oficina Juridica (2 empleos)

Localizacion Geografica: Mocea

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion administrativa y financiera de la Dependencia, realizando las actividades que
le sean asignadas.

{ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos v elementos relacionados con los
asuntos de su competencia de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

Numerar, fechar y radicar la correspondencia de la Dependencia, archivar )GZ
originales y distribuir copias, cuando asi se requiera. L_
Elaborar las relaciones diarias de correspondencia despachada y recibida y repartirla
de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

Digitar y/ o transcribir documentos e informes que sean requeridos en el desarrollo
de las actividades propias de la Dependencia.

Atender oportuna y correctamente a los funcionarios y publico en general tanto en el
recibo y entrega de documentos, como en los demas requerimientos que le formulen,
Responder por la seguridad de los equipos, elementos, documentos y registros de
caracter manual, mecanico o electronico a su cargo y adoptar mecanismos para la
conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las labores de oficina y de asistencia administrativa y financiera prestada al superior
inmediato o al grupo de trabajo, facilitan el alcance de los objetivos de la
dependencia

Los elementos, Utiles de oficina y equipos puestos a su cargo, se utilizan
correctamente y se conservan en buen estado de funcionamiento
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« Los oficios y correspondencia redactada esta de acuerdo con instrucciones recibidas
del jefe inmediato y normas técnicas reconocidas

e El archivo de la dependencia se maneja de conformidad con técnicas apropiadas y
actualizadas, garantizando la oportunidad y confiabilidad en el suministro de
informacion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Contabilidad basica

e« Normas presupuestales

e Manual de procedimientos administrativos y financieros de la Gobernacién

e Técnicas Archivisticas

* Manejo de equipos de computo, impresoras, proyectores de diapositivas, etc.

+ |nformatica Basica (Word, Excel, Power Point)

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier Seis (6) meses de experiencia relacionada
modalidad
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DECRETO No 279 DEL 10 DE OCTUBRE DE 2006 POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DE LA

GOBERNACION. DEL PUTUMAYOQ

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial

Denominacion det Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo y grado salarial: 407-01

Numero de empleos a proveer. 03

Dependencia: La que se asighe

Localizacion Geografica: Mocoa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestidon administrativa y financiera de la Dependencia, realizando las actividades que
le sean asignadas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de su competencia de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

2. Numerar, fechar y radicar la rcorrespondencia de la Dependencia, archivar los
originales y distribuir copias, cuando asi se requiera.

3. Elaborar las relaciones diarias de correspondencia despachada y recibida y repartirla
de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

4. Digitar y/ o transcribir documentos e informes que sean requeridos en el desarro
de las actividades propias de la Dependencia.

5. Atender oportuna y correctamente a los funcionarios y publico en general tanto en el
recibo y entrega de documentos, como en os demas requerimientos que le formulen.

6. Responder por la seguridad de los equipos, elementos, documentos y registros de
caracter manual, mecanico o electrénico a su cargo y adoptar mecanismos para la
conservacion, el buen uso, evitar perdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

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

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y drea de desempenio.

PN

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

s Las labores de oficina y de asistencia administrativa y financiera prestada al superior
inmediato ¢ al grupo de trabajo, facilitan el alcance de los objetivos de la
dependencia

¢ Los elementos, tiles de oficina y equipos puestos a su cargo, se utilizan
correctamente y se conservan en buen estado de funcionamiento.

+ Los oficios y correspondencia redactada esta de acuerdo con instrucciones recibidas
del jefe inmediato y normas técnicas reconocidas.

s El archivo de la dependencia se maneja de conformidad con técnicas apropiadas y
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actualizadas, garantizando la oportunidad y confiabilidad en el suministro de
informacion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Contabilidad basica

¢ Normas presupuestales

* Manual de procedimientos administrativos y financieros de la Gobernacién

e Técnicas Archivisticas

* Manejo de equipos de computo, impresoras, proyectores de diapositivas, etc.

e Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier Seis (6) meses de experiencia laboral
modalidad
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- IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario
Caodigo y grado salarial: 440-01
Numero de empleos a proveer: 05
Dependencia: La que se asigne
Localizacién Geogréfica: Mocoa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion y documentacion que llega y sale de la dependencia para facilitar la
toma de decisiones por el funcionario correspondiente.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos y

Llevar programacion especifica de actividades propias de la dependencia que
contribuyan al cumplimiento de los objetivos y la mision institucional, disefiando
mecanismos claros de informacion que motiven el debido cumplimiento.

Realizar actividades externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
Colaborar en labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de paquetes y
sobres.

Entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que sean

solicitados. -

Recibir visitantes conociendo los asuntos a tratar para facilitar la entrevista con el
jefe de la dependencia o con el funcionario que se requiera, aportando los elementos
documentales que permitan agilizar la atencién al usuario.

Manejar el archivo de la dependencia con aplicacion de las normas técnicas
actualizadas para garantizar oportunidad y confiabilidad en el suministro de la
informacion.

correspondencia, con la oportunidad y precision requerida, conforme a instrucciones
del superior inmediato.

Redactar y tramitar la correspondencia conforme a instrucciones del superior
inmediato, registrando y comunicando oportunamente las novedades con el fin de
que se brinde la atencién con la precision, oportunidad y calidad requeridas.

Las demas funciones que le asigne la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza del cargo y el area de desempefio del cargo.

[

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Archivo y correspondencia administrados con aplicacion de normas técnicas.
Actividades de la dependencia realizadas conforme a programacion previa.

-

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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e Normas de administracion de archivo documental.
e Estructura y funciones de las dependencias de la Gobernacion.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad.

Experiencia
Seis (6) meses de experiencia laboral.
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- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo y Grado Salarial: 470-01

Numero de empleos a proveer: 02

Dependencia: La que se asigne

Localizacion Geogréfica: Mocoa

 —

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de servicios generales en la Dependencia asignada.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

5

12.

Mantener en perfecto estado de aseo pisos, alfombras, puertas, ventanas, paredes y
otros mobiliarios de la Dependencia asignada.

Recoger papeleras, limpiar el polvo y efectuar el aseo diario general correspondiente,
antes de iniciarse la jornada de trabajo habitual de la Dependencia asignada.
Mantener en perfecto estado de limpieza e higiene los utensilios de cafeteria como
grecas, termos, vajillas, cubiertos y cristaleria.

Preparar y repartir café y agua aromatica para el consumo del personal de
Dependencia asignada y a los visitantes del mismo.

Solicitar oportunamente la reposicion de elementos que se requieran para satisfacer
las necesidades del servicio de aseo y cafeteria.

Realizar actividades externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
Colaborar en labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de paquetes y
sobres.

Entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que sean

solicitados.

Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

Atender oportuna y correctamente a los funcionarios y publico en general, tanto en el
recibo y entrega de elementos, materiales y documentos, como en los demas
requerimientos que le formulen.

Responder por la seguridad de equipos, materiales, elementos y documentos a su
cargo, y adoptar mecanismos para su proteccién, conservacion y buen uso, y evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempefio.

A

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

3
Los servicios generales de cafeteria, aseo y mensajeria se realizan con la
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oportunidad y calidad exigidas en la dependencia

* Los elementos, materiales y equipos puestos a su cargo, se utilizan correctamente y
se conservan en buen estado de funcionamiento

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Politica, misién, visiéon y valores de la Entidad
* Relaciones publicas

’_ = Preparacion de bebidas y aseo en general

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada
basica secundaria

i



DECRETO No 279 DEL 10 DE OCTUBRE DE 2006 POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DE LA
GOBERNACION. DEL PUTUMAYO

- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Operario
Caodigo y Grado Salarial: 487-03

Numero de empleos a proveer: 01

Dependencia: La que se asigne
Localizacién Geografica: Mocoa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades del equipo profesional y técnico de la Secretaria de Infraestructura.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

219 o5

Mantener en perfecto estado de utilizacion el equipo que le haya sido encomendado.
Transportar equipos y apoyar las labores de ejecucion que se le encomienden. /)
Solicitar oportunamente la reposicion de elementos que se requieran para satisfacer
las necesidades del servicio.

Colaborar en labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de equipos,
herramientas y materiales.

Responder por la seguridad de equipos, materiales, elementos y documentos a su
cargo, y adoptar mecanismos para su proteccion, conservacion y buen uso, y evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, naturaleza del empleo y area de desempenio.

« Las labores de apoyo encomendadas se realizan con oportunidad y eficacia

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los elementos, materiales y equipos puestos a su cargo, se utilizan correctamente y
se conservan en buen estado de funcionamiento

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de equipos, herramientas y materiales relacionados con las funciones propias
de la Secretaria
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Aprobacién de tres (3) afios de educacién | Seis (6) meses de experiencia relacionada

basica secundaria

-

B ——
ARTICULO 2°. Competencias comunes a los servidores publicos. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes
(Articulo 7° Decreto 2539 de 2005):
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS |
Orientacion a Realizar las funciones | - Cumple con oportunidad en funcion de
resultados y cumplir los estandares, objetivos y metas establecidas
compromisos por la entidad, las funciones que le son
organizacionales con asignadas.
eficacia y calidad. - Asume la responsabilidad por sus
resultados.
- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las 4 (//]
medidas necesarias para minimizar los

riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se presentan.

QOrientacién al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y | - Atiende y valora las necesidades y

acciones a la peticiones de los usuarios y de ciudadanos

satisfaccion de las en general.

necesidades e - Considera las necesidades de los usuarios

intereses de los al disefiar proyectos o servicios.

usuarios internos y - Da respuesta oportuna a las necesidades

externos, de de los usuarios de conformidad con el

conformidad con las servicio que ofrece la entidad.

responsabilidades - Establece diferentes canales de

publicas asignadas a la | comunicacién con el usuario para conocer

entidad. sus necesidades y propuestas y responde a
las mismas.

- Reconoce la interdependencia entre su

trabajo y el de otros.

n
wn
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Transparencia

Hacer uso responsable
y claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su
utilizacion y garantizar
el acceso ala
informacion
gubernamental.

- Proporciona informacion veraz, objetiva y
basada en hechos.

- Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y con
el servicia a cargo de |la entidad en que
labora.

- Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
- Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

- Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrolio de las labores y la prestacion del
servicio,

Compromiso con la
Organizacién

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

- Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

- Antepone las necesidades de la
arganizacion a sus propias necesidades.

- Apoya a la organizacidn en situaciones
dificiles.

- Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

4

ARTICULO 3°. Competencias comportamentales por nivel jerarquico de
empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos
que come minimo, se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el
presente manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran las

siguientes (Articulo 8° Decreto 2539 de 2005)

.

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS COMPORTAMENTALES

« Fomenta !a comunicacidén clara, directa y
concreta,

+ Constituye y mantiene grupos de trabajo con

Guiar y dirigir grupos y un desempefio conforme a los estandares.
Liderazgo establecer y mantenerla [¢ Genera un clima positivo y de seguridad en
cohesion de grupo. sus colaboradores.

» Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

Determinar eficazmente | Anticipa situaciones y escenarios futuros con
Planeacion las metas y pricridades acierto. ?
institucionales, Establece objetivos claros y  concisos,
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS COMPORTAMENTALES
identificando los estructurados y coherentes con las metas
| elementos requeridos organizacionales, traduciéndolos en planes
para alcanzarlas. practicos y factibles.
Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.
I B  Establece planes alternativos de accién. B
Elige con oportunidad, entre muchas
Elegir entre una o varias alternativas, los proyectos a realizar.
alternativas para Efectia cambios complejos y comprometidos en
solucionar un problema o sus actividades o en las funciones que tiene
Toma de situacion, asignadas cuando detecta problemas o
decisiones comprometiéndose con dificultades para su realizacion.
acciones concretas y Decide bajo presion.
consecuentes con la Decide en situaciones de alta complejidad e
decision. incertidumbre.
Identifica necesidades de formacion vy
capacitacion y propone acciones para
Favorecer el aprendizaje satisfacerlas.
y desarrollo de sus Permite niveles de autonomia con el fin de,
colaboradores, estimular el desarrollo integral del empleado’ (|
Direccion y articulano las Hace uso de Ias‘habilidades y recurso de su
Beserrclic:d potengualldadgs 3 grupo de trabajo para alggnzar las metas y
Pursenal necesidades individuales los estandares de productividad.
con las de la Establece espacios regulares de
organizacion. retroalimentacion y reconocimiento del

desempefio y sabe manejar habilmente el
bajo desempefio.

Mantiene con sus colaboradores relaciones de
respeto.

Conocimiento del
entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional.

Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves del
sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para

-

cumplir con los propésitos organizacionales.

NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS COMPORTAMENTALES
Aprendizaje Adquirir y desarrollar - Aprende de la experiencia de offos y de la
Continuo permanentemente propia.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS COMPORTAMENTALES
conocimientos, destrezas y | - Se adapta y aplica nuevas tecnologias
habilidades, con el fin de que se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares | - Aplica los conocimientos adquiridos a los
de eficacia organizacional. | desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo.
- Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o area de desempefio.
- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
- Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.
Experticia Aplicar el conocimiento - Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la los aspectos del trabajo, basandose en la

resolucion de problemas y
transferirlo a su entorno
laboral.

informacion relevante.

- Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones. /7
- Clarifica datos o situaciones complejas. L7
- Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en Equipo
y Colaboracién

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando esfuerzos para
la consecucion de metas
institucionales comunes.

- Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

- Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

- Expresa expectativas positivas del equipo
o de los miembros del mismo.

- Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusiéon de las mismas para
la consecucion de los objetivos grupales.

- Establece dialogo directo con los
miembros del equipo que permita compartir
informacion e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.

- Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo. -

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

- Ofrece respuestas alternativas.
- Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

- Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

- Busca nuevas alternativas de solucién y
se arriesga a romper esquemas
tradicionales.

- Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.
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NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS COMPORTAMENTALES
Disciplina Adaptarse a las politicas - Acepta la supervision constante.
institucionales y buscar - Realiza funciones orientadas a apoyarla
informacion de los accion de otros miembros de la
cambios en la autoridad organizacion.
competente.
Relaciones Establecer y mantener - Escucha con interés a las personas y
Interpersonales relaciones de trabajo capta las preocupaciones, intereses y

amistosas y positivas,
basadas en la
comunicacion abierta y
fluida y en el respeto por
los demas.

necesidades de los demas.

- Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.

Colaboracion

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

- Ayuda al logro de los objetivos articulando
sus actuaciones con los demas.

- Cumple los compromisos que adquiere.

- Facilita la labor de sus superiores y
comparieros de trabajo.

NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS COMPORTAMENTALES
Manejo de la Manejar con respeto las | - Evade temas que indagan sobre
Informacién informaciones informacién confidencial.

personales e
institucionales de que
dispone.

- Recoge sélo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.

- No hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion
o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacion oportuna y objetiva.

3

Adaptacion al
cambio

Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad
a situaciones nuevas
para aceptar los cambios
positiva y
constructivamente.

- Acepta y se adapta facilmente a los
cambios

- Responde al cambio con flexibilidad.
- Promueve el cambio.

159



DECRETO No 279 DEL 10 DE OCTUBRE DE 2006 POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DE LA
GOBERNACION. DEL PUTUMAYO
Disciplina Adaptarse a las politicas | - Acepta instrucciones aunque se difiera de
institucionales y buscar ellas.
informacion de los - Realiza los cometidos y tareas del puesto
cambios en la autoridad | de trabajo.
competente. - Acepta la supervision constante.

- Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la organizacion.

Relaciones Establecer y mantener - Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales relaciones de trabajo las preocupaciones, intereses y necesidades
amistosas y positivas, de los demas.
basadas en la - Transmite eficazmente las ideas,

comunicacién abierta y sentimientos e informacién impidiendo con
fluida y en el respeto por | ello malos entendidos o situaciones confusas

los demas. que puedan generar conflictos.
Colaboracion Cooperar con los demas | - Ayuda al logro de los objetivos articulando

con el fin de alcanzar los | sus actuaciones con los demas.

objetivos institucionales. | - Cumple los compromisos que adquiere.

- Facilita la labor de sus superiores y
companieros de trabajo.

ARTICULO 4°. El jefe de personal (o quien haga sus veces) entregara a cad
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente-
manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcion o modificacién del manual se afecten las establecidas para
los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en
el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 5°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no
podran ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 6°. La autoridad competente, mediante acto administrativo adoptara
las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual
especifico de funciones y de competencias laborales y podra establecer las
equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere
necesario.

ARTICULO 7°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su aprobacién,

modifica en lo pertinente el Decreto No 0048 del 24 de febrero de 2006 y demas
disposiciones que le sean contrarias.
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Mocoa, Departamefato de Putur? yo, a los 10 dias del mes de octubre de
2006.

|

“JORGE CUARAN GBNZALEZ
Secretario Delegatario con funciones de Gobernador
DecretoNo. 278 del 10 de octubre de 2006

——
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