g GOBERNACION DE NARINO
REPUBLICA DE COLOMBIA SUBSECRETARIA TALENTO HUMAN O

DECRETO No. 1587 de 2011
( 30diciembre )
Por medio del cual se compila, modifica y adiciona el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de

personal del nivel central de la Gobernacién de Narifio.
El GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE NARINO

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas
en el articulo 305 de la Carta Politica y de conformidad a lo estipulado en el
Decreto Ley No. 785 de 2005 y el Decreto No. 2539 de julio 22 de 2005, y

CONSIDERANDO

Que mediante circular conjunta No. 004 de abril 27 de 2011, la Comision Nacional
del Servicio Civil y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
recomiendan a los jefes de los organismos y entidades, realizar un proceso de
seleccion, revision y ajuste del manual de funciones y de competencias laborales
exigibles, con el fin de garantizar la idoneidad requerida para ocupar los empleos

existentes dentro de la entidad.

Que mediante Decreto 2539 de julio 22 de 2005, se ajusté el manual especifico de
funciones y competencias laborales para los empleados de la planta de personal
del nivel central de la Gobernacion de Narifio, fijada por el Decreto 1292 de
septiembre 13 de 2005, el cual fue modificado mediante los siguientes actos

administrativos:

- Decreto 0117 de 2007, por medio del cual se crea un empleo de profesional

universitario dentro de la planta global de la Gobernacién de Narifio.
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- Decreto 1020 de 2007, por medio del cual se ajusta el manual especifico de
funciones y de competencias.
-Decreto 009 de 2008, por medio del cual se modifica el manual especifico de
funciones y de competencias.
- Decreto 009A de 2008, por medio del cual se complementa el Decreto 009 de
2008.
- Decreto 075 de 2008, por medio del cual se modifica parcialmente el Manual
Especifico de Funciones.
- Decreto 320 de 1 de abril de 2008, por el cual se modifica parcialmente la
estructura de la Gobernacion de Narifio.
- Decreto 321 de 2008, por el cual se adiciona el Decreto 2039 de 2005 y se crean
unos cargos.
- Decreto 385 de 2008, por el cual se adiciona y se modifica parcialmente el
manual de funciones y de competencias.
- Decreto 083 de 2009, por el cual se adiciona y se modifica parcialmente el
manual de funciones y de competencias.
- Decreto 019 de 2009, por medio del cual se modifica parcialmente el manual de

funciones.
- Decreto 452 de 2009, por el cual se modifica el plan de cargos de la Gobernacion
de Narifio.
- Decreto 529 de 2009, por el cual se ajusta la estructura organica de la
Administracion Departamental.

- Decreto 610 de 2009, por medio del cual se modifica parcialmente el manual de
funciones de la Gobernacion de Narifio.
- Decreto 869 de 2009, por el cual se modifica el plan de cargos de la Gobernacion
de Narifio
- Decreto 1054 de 2009, por medio del cual se modifica parcialmente el manual de
funciones de la Gobernacion de Narifio.
- Decreto 221 de 2010, por medio del cual se modifica parcialmente el manual

especifico de funciones y competencias laborales.
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- Decreto 933 de 2010, por medio del cual se reforma la estructura del sector
central de la Gobernacion de Narifio y se modifica y adopta la Estructura
Organizacional y las funciones de la Secretaria de Educacion y se dictan otras
disposiciones.

- Decreto 425 de 2011, por medio del cual se adiciona y modifica parcialmente el
manual especifico de funciones y competencias laborales, creando dos empleos
dentro de la planta de personal del nivel central de la Gobernacion de Narifio.

- Decreto 1409 de 2011, por medio del cual se modifica y adiciona el manual
especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal del nivel central de la Gobernacién de Narifio.

Que en virtud de lo anterior, se hace necesario compilar los ajustes y
modificaciones en un solo documento que permita su facil aplicaciéon y consulta;
ademas de realizar las modificaciones y adiciones pertinentes para garantizar la

eficiente prestacion del servicio a cargo del Departamento de Narifio.

Que en consecuencia,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- Compilar, modificar y adicionar el Manual Especifico
de Funciones, de requisitos y competencias laborales, para los empleos de la
planta de personal del nivel central de la Gobernacién de Narifio, ajustado por el
Decreto No. 2039 de noviembre 28 de 2005 y la normativa referida, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los

reglamentos le sefalan al nivel Central de la Gobernacion, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

1. DESPACHO DEL GOBERNADOR
l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo: Gobernador

Cadigo: 001

Grado: 03

No. De cargos 1

Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato:

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gobernar, representar y administrar al Departamento de Narifio, para garantizar la
ejecucion de las politicas economicas, sociales, culturales y en general los

asuntos que mediante convenio acuerde con la Nacién.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos del Gobierno y
las ordenanzas de las Asambleas Departamentales para conservar la legalidad
y el orden juridico.

2. Dirigir y coordinar la accion 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 para el cabal cumplimiento de su
programa de gobierno y plan de desarrollo a favor de la comunidad.

3. Dirigir y coordinar los servicios nacionales en las condiciones de la delegacion
gue le confiera el Presidente de la Republica para trabajar coordinadamente con
las politicas nacionales vigentes.

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

publicas y presupuesto anual de rentas y gastos para desarrollar las diferentes
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actividades, acciones, proyectos y programas y cumplir con las diferentes
obligaciones legales que se presentan y para trabajar en armonia con el
legislativo departamental en bien de la region.

5. Nombrar y remover libremente a los gerentes o directores de los
establecimientos publicos y de las empresas industriales y comerciales del
Departamento para cumplir con el principio de eficacia y transparencia de la
administracion.

6. Fomentar de acuerdo con los planes y programas generales, las empresas,
industrias y actividades convenientes al desarrollo cultural, social y econémico
del departamento que no correspondan a la Nacién y a los municipios para
mejorar la calidad de vida de los habitantes del departamento de acuerdo con lo
establecido en el programa de gobierno.

7. Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, sefialar 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 el monto global fijado para el respectivo servicio en el
presupuesto inicialmente aprobado para cumplir con los principios y normas de
eficiencia y austeridad en el gasto.

8. Suprimir o fusionar las entidades departamentales de conformidad con las
ordenanzas para dar cumplimiento a los motivos de conveniencia que se
presenten en el caso determinado.

9. Objetar por motivos de inconstitucionalidad, ilegalidad o inconveniencia, los
proyectos de ordenanza, o sancionarlos y promulgarlos para fomentar el buen
desarrollo del programa de gobierno y la marcha eficiente y transparente de la
administracion.

10.Revisar los actos de los Concejos Municipales y de los alcaldes y, por motivos

de inconstitucionalidad o ilegalidad, remitirlos al Tribunal competente para que
decida sobre su validez.

11.Velar por la exacta recaudacion de las rentas departamentales, de las

entidades descentralizadas y las que sean objeto de transferencias por la
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Nacién para organizar correctamente las finanzas del departamento.

12.Convocar a la Asamblea Departamental a sesiones extraordinarias para
ocuparse de los temas y materias para la 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 para escoger a la persona
mas idonea a ocupar el cargo que esta en consideracion.

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

15. Las demas funciones que sefale la Constitucion, las leyes y las

ordenanzas.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. En todas las actividades relacionadas con la Gobernacion se aplica el Cédigo
de Etica y los principios de respeto, eficiencia y transparencia

2. Las funciones del Gobernador, actividades, acciones, etc. se rigen por los
principios constitucionales y legales.

3. Manejo transparente y eficiente de los recursos

4. Consecucion de recursos de cooperacion para el departamento

5. Reconocimiento a nivel nacional e internacional por gestion administrativa y
financiera.

6. Trabajo en el area de Politica Social y Participacion activa en el Consejo de
Politica Social

7. Conocimiento profundo de la problematica del departamento

8. Atencidn oportuna a emergencias y a diferentes requerimientos

9. Contribucién al turismo en Narifio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y demas leyes.
2.Ley 80/93 de Contratacion
3.Cadigo Contencioso Administrativo
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4.Ley del Presupuesto

5. Cddigo de ética.

6. Plan Departamental de Desarrollo
7. Historia del departamento

8. Geografia del departamento

9. Datos estadisticos de Narifio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Cargo de eleccion popular Experiencia

ASESOR DESPACHO DEL GOBERNADOR

l. IDENTIFICACION

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor Despacho

Cadigo: 105

Grado: 03

No. de cargos 5

Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al gobernador en la toma de decisiones, que conduzcan al desarrollo del

departamento, en temas estratégicos para el desarrollo integral del departamento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESPACHO

1. Asesorar al Gobernador en los asuntos que competan a su Despacho y se
relacionen con el desarrollo, impulso y gestion de los temas, programas y
proyectos estratégicos para el desarrollo econémico, politico, social, cultural y
ambiental del Departamento de Narifio; asi como también en la formulacion de

politicas publicas relacionadas con estos temas, para garantizar el
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cumplimiento de los fines estatales.

2. Asesorar y/o recomendar al Gobernador frente a las medidas a tomar o las
gestiones a desarrollar, en relacion con los asuntos especificos sometidos a su
consideracion para garantizar el cumplimiento de los propoésitos del ente
territorial contenidos en el Plan de Desarrollo Departamental.

3. Asesorar al Gobernador y apoyar acciones para la articulacion y coordinacién
del Departamento con entidades publicas, privadas, étnico territorial y
comunitaria buscando mayores sinergias en pro del desarrollo integral del
Departamento.

4. Asesorar al Gobernador en los asuntos que competan a su Despacho y se
relacionen con el desarrollo de la zona fronteriza y las relaciones binacionales
con el Ecuador.

5. Recoger las necesidades de la comunidad en los temas a su cargo, mediante
la celebracibn de comités sectoriales, para promover el desarrollo
socioecondmico departamental, velando siempre porque sus intereses y los del
Departamento se encuentren perfectamente representados; formularlas en
forma de proyectos y darlas a conocer del sefior Gobernador, de manera
oportuna.

6. Participar en nombre de la Gobernacion de Narifio en actividades de interés
econdmico, social y cultural, para contribuir el mejoramiento de las condiciones
de vida de los Narifienses y asesorar al Gobernador del Departamento en las
decisiones que sobre el tema deban adoptarse especialmente en los asuntos
relacionados con los temas a su cargo.

7. Preparar y sustentar informacion general y especializada, para la suscripcion
de convenios y/o contratos que propendan por el desarrollo socioeconémico
regional, especialmente los relacionados con los temas a su cargo.

8. Asistir al Gobernador de Departamento en la toma de decisiones y en la
formulaciéon de politicas institucionales, adopcion de planes, programas y
proyectos de cooperacién nacional e internacional, para garantizar la eficiencia

y eficacia de los mismos.
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9. Asistir y participar, en representacion del Gobernador, en las diferentes
reuniones programadas con la comunidad en relacién con los temas a su cargo
dentro o fuera del Departamento de Narifio, cuando expresamente se delegue
esta funcion, para garantizar la presencia y criterio institucional de conformidad
con los planes, politicas y programas formulados para el ente territorial.

10.Apoyar y orientar, por instrucciones del sefior Gobernador, a los alcaldes
municipales en las gestiones ante el gobierno departamental cuando asi lo
requieran, con el fin de cumplir con el principio de coordinacion vy
complementariedad del nivel departamental con el municipal

11.Cumplir funciones de supervisor y/o interventor en los contratos o convenios
interinstitucionales que se ejecutan frente a proyectos productivos o de gestion
en la zona a su cargo, velando siempre por su cabal y estricto cumplimiento.

12.Colaborar con el Gobernador, cuando asi lo requiera, en el estudio y
formulacién de proyectos especiales, relacionados con la gestion y
cumplimiento del plan de desarrollo en el Departamento de Narifio.

13.Atender las consultas de personas y comunidades, sobre aspectos
relacionados con peticiones especiales y desarrollo de proyectos relacionados
con los temas a su cargo.

14.Adelantar las acciones que se consideren necesarias en procura de atenderlas
inquietudes de la ciudadania y brindar respuesta en forma oportuna y de
acuerdo a los lineamientos legales.

15.Representar al Gobernador en actos y eventos que determine, llevando su
voceria en los mismos.

16.Coordinar la celebracion de eventos que sugiera el sefior Gobernador
garantizando su adecuada realizacion.

17.Brindar apoyo en el manejo de la agenda del Gobernador, para el cumplimiento
de los compromisos.

18.Desarrollar otras actividades de cumplimiento inmediato, ordenadas por el
Gobernador, para la buena marcha de la administracion departamental.

1. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
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area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La asesoria requerida por el Gobernador, debe estar acorde con los
lineamientos de gestion contenidos en el plan de desarrollo, en las politicas
institucionales y de la respectiva dependencia.

Impulsar programas que conduzcan al desarrollo institucional y a la ejecucién
de proyectos productivos (con apoyo nacional e internacional) en aras del

desarrollo econémico y social del departamento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas establecidas en el Plan de Desarrollo del Departamento, en
los niveles sectoriales, nacionales y departamentales.

Conocimientos basicos en planes de desarrollo, especialmente en la
elaboracion y presentacién de proyectos productivos para ser gestionados a
nivel departamental, nacional e internacional.

Conocimientos sobre manejo y direccionamiento de comunidades
Metodologias que garanticen el desarrollo de teméaticas transversales
derivadas de politicas implementadas en los diferentes niveles de la
administracion publica en los temas especificos del cargo.

Conocimientos basicos en legislacion sectorial vigente, especialmente en

formulacion de proyectos y evaluacion financiera, econémica y social.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las siguientes

Estudios Experiencia

areas: Ciencias Juridicas, econodmicas, |Dos afios de experiencia profesional

financieras, administrativas, agropecuarias,
agricolas, de la salud, humanas, politicas,
sociales, de la comunicacion o periodismo,

ingenierias, arquitectura o licenciaturas.
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IDENTIFICACION

Nivel

Profesional

Denominacién del Empleo:

Profesional Universitario

Cadigo: 219
Grado: 05
No. De cargos 1

Dependencia

Despacho del Gobernador

Cargo del Jefe Inmediato:

Gobernador

PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar agenda de actividades del Gobernador y organizar toda la logistica y

protocolo en actividades del Despacho del Gobernador.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11
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AREA DESPACHO

1. Atender al publico para resolver las consultas que tenga la comunidad sobre
diferentes temas, informando al Gobernador los asuntos que requieran ser
atendidos en forma directa.

2. Manejar la agenda del Gobernador para coordinar las distintas actividades a
las que deba asistir, dias y horarios de atencién al publico, reuniones, etc.

3. Velar por el orden y control de todos los asuntos que ingresen al Despacho
del Gobernador, garantizando que la dependencia funciones correctamente
bajo principios de eficiencia y transparencia.

Revisar documentacion y correspondencia para darle el tramite respectivo.
Redactar respuestas a solicitudes y peticiones de la comunidad para revision
del Gobernador y de esta manera dar contestacion a las mismas.

6. Autenticar documentos que van a ser enviados al exterior para legalizar
diferentes tramites con otros paises.

7. Estar en contacto permanente con agencias de cooperacion internacional y
gobiernos de otros paises para buscar ayuda para los diferentes programas y
proyectos que se desarrollan en el departamento y para mantener las buenas
relaciones con estos organismos.

8. Manejar caja menor para programar los gastos del Despacho.

Coordinar las actividades relacionadas con logistica y protocolo a cargo del
despacho del Gobernador.

10.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempeiio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Garantizar que el funcionamiento y organizacién del Despacho esté dentro de los
principios y postulados de la funcion publica, en especial, los de respeto, eficiencia y
transparencia.

2. La coordinaciéon de trabajo y actividades con otras dependencias y entidades de

diferentes niveles responden a las necesidades institucionales y de la comunidad.
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3. Las actividades programadas desde el Despacho coinciden con los planes de

accion y proyectos dentro del Plan de Desarrollo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién Politica de Colombia.
. Ley de contratacion estatal y sus decretos reglamentarios

. Conocimiento en relaciones publicas

1
2
3
4. Conocimiento en administracion publica
5. Codigo de Etica

5

Plan Departamental de Desarrollo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en wuna de las
siguientes areas: ciencias juridicas, | Un afio de experiencia profesional.
econdmicas, financieras, administrativas,

politicas,  sociales, ingenierias 0

psicologia.
NIVEL PROFESIONAL (1/2)

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 07

No. De cargos 2

Dependencia Despacho

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Gobernador en la toma de decisiones juridicas para el desarrollo de las
actividades administrativas relacionadas con el proceso de contratacion del
Departamento, en el area de desempefio en la comercializacién y venta de
licores del Departamento.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESPACHO

1. Revisar la legalidad y coordinar la contratacion que realice el Departamento
de Nariio, en la etapa pre-contractual, contractual y pos-contractual,
garantizando la aplicacion estricta de las normas que regulan la materia.

2. Apoyar la contratacion que requiera el Departamento para el ejercicio directo
del monopolio de licores destilados.

3. Velar porque la informacion relacionada con el manejo y tramite de la
contrataciéon en la Gobernacion de Narifio, se realice dentro de los principios
de celeridad, transparencia, publicidad y demas principios que regulan esta
funcion administrativa.

4. Presentar oportunamente los informes que requiere el Gobernador, las
entidades de control y las demas dependencias y entidades que los
requieran.

5. Emitir conceptos sobre los asuntos de su conocimiento profesional, cuando
se requieran para la buena marcha de la Administracion.

6. Desarrollar los procesos administrativos de acuerdo al conocimiento e
interpretacion de las politicas adoptadas por el Gobernador para el ejercicio
directo del monopolio de licores.

7. Apoyar en el proceso de mejoramiento y desarrollo de mecanismos de
coordinacion institucional con entidades que tengan relacion directa con el
area explotacion del monopolio de licores.

8. Revisar y desarrollar los administrativos de acuerdo al conocimiento e
interpretacion de las normas que regulan la contratacion estatal y adoptarlas

a las politicas trazadas por el gobernador.

9. .Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Mejoramiento continuo y ajustado a la Ley, del proceso de contratacion estatal
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requerido por el Departamento y en el area del ejercicio directo de monopolio
de produccion y comercializacion de licores, en sus etapas pre- contractual,
contractual y pos-contractual.

2. Seguimiento y revisidn permanente a los contratos en los cuales hace parte el
Departamento, verificando que estos se encuentren ajustados a la normativa
vigente y a las necesidades institucionales.

3. Las actividades relacionadas con la organizacion administrativa del area de
ejercicio se realizan de conformidad con la normativa establecida por la Ley y

las disposiciones internas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre contratacion estatal.

2. Normas sobre administracion publica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en ciencias juridicas o | Tres afios de experiencia profesional
econdmicas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

NIVEL PROFESIONAL (2/2)
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de consolidacién y registro de la informacién financiera y
contable, en aras de integrar y propiciar el desarrollo del Sistema Departamental
y Nacional de la Contabilidad Publica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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AREA DESPACHO
1. Llevar la contabilidad del nivel central del Departamento, de acuerdo con

las normas legales vigentes y las instrucciones impartidas por la
Contaduria General de la Nacion.

Formular recomendaciones e instrucciones de caracter general a las
entidades u organismos descentralizados sobre aspectos relacionados
con la contabilidad publica, para consolidar y emitir la informacion
financiera del Departamento.

Autorizar con su firma los estados contables del Departamento para
someterlos a la auditoria de la Contraloria General de Narifio.

Coordinar con las entidades y organismos descentralizados los
procedimientos y agregaciones para garantizar la consolidacion financiera
conforme lo establece la Contaduria General de la Nacion.

Certificar los Estados Financieros del Departamento para remitirlos a los
entes de control y fiscalizacion.

Registrar datos correspondientes a la deuda publica del Departamento
para producir informes sobre la situacion financiera, econémica y social
del Departamento con destino a las entidades recontrol, para fines
estadisticos y requerimientos internos de la entidad.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos contables y plazos para
entrega de la informacion a la Contaduria General de la Nacion, entes de
control y demas autoridades que lo requieran.

Definir los procedimientos y adoptar las medidas pertinentes en materia
contable para obtener de las dependencias del nivel central, como de las
entidades descentralizadas la informacion necesaria para el cumplimiento
de las funciones.

Mantener actualizado al personal de apoyo, frente al sistema de

informacion contable para lograr la calidad, consistencia y racionalidad.

10.Apoyar y brindar asistencia, en el drea de desempefio, a los municipios

gue lo requieran.
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11.Apoyar las labores relacionadas con registro, consolidacion y actualizacion
del inventario general de bienes del sector central del Departamento y de
sus descentralizados, cuando asi lo requiera, para lograr el cumplimiento
de la normativa expedida por la Contaduria General de la Nacion.

12. Mantener informado al Gobernador del Departamento y a la secretaria de
Hacienda, a través de informes verbales y/ escritos, sobre la situaciéon
financiera, econdmica y social del Departamento para una adecuada toma
de decisiones.

13. Orientar y apoyar a las entidades u organismos descentralizados que
integran el Departamento para el cumplimiento de las normas expedidas
por la Contaduria General de la Nacion, cuando éstas asi lo requieran.

14.Apoyar a la contaduria General de la Nacion en los procesos de
consolidacion, asesoria y asistencia técnica, capacitacion divulgacion y
demas actividades para el cumplimiento de las funciones relativas al
sector central del Departamento u organismos descentralizados.

15.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el &rea de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. EIl registro y procesamiento de la informacion financiera y contable,
ajustado a las normas legales y a los requerimientos de las autoridades
competentes, permite contar con una importante herramienta
administrativa para la toma de decisiones.

2. La informacién oportuna a la Contaduria General de la Nacidén y entes
de control, garantiza el cumplimiento de las obligaciones del
departamento y sus entidades descentralizadas en este tipo de
requerimientos.

3. Los procesos de consolidacion contable, contribuyen al fortalecimiento
del Sistema Nacional de Contabilidad Publica, para lograr la revelacion

de la realidad financiera de la Nacion.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en el proceso de registro, interpretacion, consolidacion
contable publica y manejo de la normativa sobre la materia.

2. Principios contables, normas, técnicas de auditoria e interventoria de

cuentas y control fiscal.

Andlisis e interpretacion de estados financieros

Legislacion e interpretacion tributaria.

Finanzas y rentas publicas departamentales.

Manejo de cuentas de planeaciéon y presupuesto

N o g ko

Aspectos basicos de contratacion administrativa, derecho laboral y
Constitucion Politica..
8. Conocimientos basicos en sistemas

9. Estructura politica y econdmica del Departamento

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Contaduria Publica |Cinco afios de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de |relacionada.

especializacion.

NIVEL PROFESIONAL (1/4)

l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219.
Grado: 06
No. De cargos 4
Dependencia Despacho
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Revisar, apoyar y hacer seguimiento al tramite procesal de las acciones juridicas
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que en contra del Departamento de Narifio cursan en los despachos judiciales
de la capital de la Republica para salvaguardar los intereses del Departamento;
igualmente coadyuvar en las diligencias y actividades que la entidad requiera en

esa ciudad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESPACHO

(BOGOTA)

1. Coordinar con la Oficina Asesora Juridica el seguimiento de los procesos
judiciales del Departamento de Narifio que cursan en instancia de apelaciéon
ante las altas cortes y de las acciones populares que en contra del mismo se
adelantan ante los Tribunales de Bogota, para salvaguardar los intereses de la
entidad publica.

2. Coordinar con los Secretarios del Despacho, asesores y directores de
Institutos Descentralizados, las acciones necesarias sobre programas y
proyectos, que deben ser promocionados fuera del departamento, con el fin de
contribuir en la consecucion de apoyo y cofinanciacion de los mismos.

3. Colaborar con las dependencias de la Gobernaciébn de Narifio, en las
diferentes diligencias que e requieran, relacionadas con actividades y
gestiones de caracter oficial.

4. Acompafiar y asesorar a los alcaldes del Departamento de Nariio que lo
soliciten, para gestionar necesidades de sus municipios ante las entidades del
orden nacional

5. Apoyar con el proceso administrativo de pago, cobro y demas actividades

relacionadas con el tramite pensional de cuotas partes, como apoyo a la

Subsecretaria de Talento Humano.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1.- En la asistencia de los procesos judiciales que se vienen en contra del
Departamento a las altas cortes en Bogota, se le presta la atencidon necesaria,
con el fin de que el Departamento no sea condenado a pagar indemnizaciones o
a resarcir derechos.

2.-Diligencia necesaria para adelantar las actividades oficiales encomendadas
en la ciudad de Bogota, en aras de agilizar los tramites y procesos a cargo del
Departamento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en administracion publica

2. Conocimiento en normas constitucionales, administrativas y contratacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en ciencias juridicas. Dos afios de experiencia profesional

NIVEL PROFESIONAL (2/4)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y apoyar los planes de accion en Derechos Humanos, Derecho
Internacional Humanitario en el departamento de Narifio, en coordinacion con el
Gobierno nacional, de acuerdo a los planes de Desarrollo nacional y

departamental en pro de mejorar la calidad de vida de la poblacion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESPACHO

1. Coordinar con el gobernador, las alcaldias del departamento y la sociedad
civil, la capacitacion en temas relacionados con derechos humanos y demas
actividades, que faciliten la elaboraciéon de planes de accién municipales,

garantizando que ellos contribuiran a la solucién en medio del conflicto-
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Prestar asistencia a poblacion desplazada y/o vulnerada, para avanzar en el
retorno en condiciones reales y sin temor a posibles retaliaciones.

Ejecutar la politica publica de paz, derechos humanos y derecho internacional
humanitario, definida en el Plan de Desarrollo Departamental.

Apoyar al Gobernador del Departamento de Narifio en la estructuracion y
desarrollo de la politica departamental de paz y derechos humanos.

Apoyar a los municipios del Departamento, en la conformacion vy
funcionamiento de Comités Municipales de Derechos Humanos, para trabajar
el tema frente a casos de infraccion del derecho internacional humanitario o
retenciones por parte de los actores armados.

Informar al sefior Gobernador sobre el seguimiento real y sistematico que se
realiza frente a la poblacion desplazada y/o vulnerable y las gestiones que
conlleva el retorno en condiciones dignas.

Establecer los mecanismos e instrumentos administrativos que permitan el
desarrollo exitoso de las acciones, planes, programas, Yy proyectos
humanitarios en el departamento.

Coordinar con la nacion, los municipios, las agencias de cooperacion
internacional, con el fin de superar la crisis humanitaria, especialmente en lo
relacionado con la atencion integral de la poblacion desplazada, las victimas
por minas antipersonales y a la aplicacion de las politicas e instrumentos de
verdad, justicia y reparacion de las victimas del conflicto-

Coordinar con las autoridades y ONG,S regionales, la ejecucion de talleres en
capacitacion para sensibilizacion induccion y evaluacion de proceso de

formacion de lideres en derechos humanos.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempeiio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con el Plan de Desarrollo del Departamento, los planes de Accion regionales,

programas Yy proyectos nacionales, elaborados y en funcionamiento en
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coordinacion con instancias encargadas de los temas, las cuales estan de

acuerdo con las politicas y normativa colombiana vigente.

2. Con talleres, foros, conferencias y capacitaciones que se ejecutan, de
acuerdo con las metodologias existentes y de facil acceso a las comunidades,
las que son concertadas con quienes se trabaja.

3. Con Las acciones publicas y programas implementados, se busca la
concientizacién y conocimiento de las normas, establecidas en la Constitucion
Politica, el Plan de Desarrollo, la politica de Seguridad Democratica y las leyes
gue la complementan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Disefio y elaboracion de planes Accién de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario.

3. Conocimientos béasicos de la normativa nacional sobre el tema..

4. Conocimientos basicos del orden Internacional.

5. Ley 782 del 2002.

6. Ley 975 del 2005 sobre desmovilizacion.

7. Ley 387 de 1997 sobre desplazamiento forzado.

8. Plan de Desarrollo Nacional.

9. Plan de Desarrollo Departamental.

10. Politica de Seguridad Democrética.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en ciencias juridicas, | Dos afios de experiencia profesional.

econOmicas, financieras, administrativas,
agropecuarias, agricolas, de la salud,
humanas, politicas, sociales, de Ila
comunicacion o periodismo, ingenierias,

arquitectura y licenciaturas.
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NIVEL PROFESIONAL (3/4)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar con el sefior gobernador el plan estratégico de Turismo para fortalecer

la competitividad y sostenibilidad de los productos turisticos Narifienses, para

mejorar las condiciones socioeconomicas de la region.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESPACHO

1.

Dirigir acciones encaminadas al desarrollo del turismo en el departamento a
través de la convocatoria a diferentes actores del sector, buscando aunar
esfuerzos para fortalecer la economia de la region.

Planear el desarrollo del turismo en el departamento a través de la union de
esfuerzos, difundiendo la identidad cultural, motivando a conocer a Narifio,
para hacer de esta region un destino turistico con amplio reconocimiento
nacional e internacional.

Planear acciones para promover una cultura turistica en el departamento en
unién con diferentes actores del sector, para abonar y alentar obras y acciones

gue crezcan, sean sostenibles en el tiempo y atraigan turistas.

. Coordinar la promocion del turismo en el departamento a través del logro de

una imagen corporativa que nos identifique, para contribuir en el
posicionamiento del departamento como destino turistico.

Coordinar campafas a nivel nacional e internacional, para dar a conocer el
departamento de Narifio como un potencial turistico diferenciado.

Planear, coordinar y ejecutar las acciones relacionadas con la firma del
Convenio de Competitividad Turistica de Narifio, firmado por el Gobernador del
Departamento, la Camara de Comercio de Pasto, la Agencia de Desarrollo

Local, y Alcaldia de Pasto con la Presidencia de la Republica para
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cumplimiento de la normativa.

7. Planear y organizar salidas y viajes turisticos y eco turisticos a diversos lugares
de interés en el departamento, para fomento de la cultura turistica.

8. Dirigir, elaborar y verificar que la elaboracion de material promocional, redana
las condiciones de calidad que el programa requiere.

9. Cumplir funciones de supervisor/o interventor en los contratos o convenios
interinstitucionales que se ejecuten frente a proyectos relacionados con el tema
a su cargo, velando siempre por su cabal y estricto cumplimiento.

10.Brindar la informacién a turistas que arriban a nuestra region, a través de
materiales promocionales y didacticos, contribuyendo a dar la mejor imagen de
nuestra region y al resto del pais y al exterior.

11.Coordinar con diferentes actores del sector, las acciones y proyectos viables
para que permitan fortalecer la imagen del turismo en el departamento.

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

el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Promocionar el turismo del Departamento de Narifio para fortalecer la economia y

el conocimiento cultural de la region.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de las normas del turismo.
Conocimiento geogréfico de la region.
Relaciones publicas.

A

Conocimiento de la economia de la region.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en ciencias juridicas,

econdbmicas, financieras,

administrativas,

politicas, sociales, de la comunicacion o

periodismo, ingenierias,

licenciaturas.

arquitectura 'y

Experiencia

Dos afios de experiencia Profesional

NIVEL PROFESIONAL (4/4)

PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener informada a la comunidad sobre las acciones, planes, programas y

actividades administrativas en general, adelantadas por el Gobernador de Narifio y

las diferentes dependencias.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

25



GOBERNACION DE NARINO

REPUBLICA DE COLOMBIA SUBSECRETARIA TALENTO HUMAN O

AREA DESPACHO

1. Recopilar informacion y redactar boletines de prensa para que sean emitidos a
través de las emisoras, periodicos y canales de television de todo el
Departamento.

2. Informar a la opinidn publica sobre las acciones, programadas y proyectos del
Gobernador de Narifio y todas las dependencias de la administracion
Departamental, para que exista un conocimiento general del accionar
institucional.

3. Producir y dirigir el programa institucional semanal para television, para
conocimiento de la opinion publica en general.

4. Presentar el programa de television, a través del canal institucional, como
parte de la imagen de la Gobernacion de Narifio.

5. Entregar material audiovisual sobre el departamento a los diferentes canales y
periodicos que lo requieran para su publicacion.

6. Impulsar planes y programas publicitarios tendientes a resaltar la labor
administrativa y misional del departamento.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los planes, programas y proyectos Institucionales se hacen conocer de la
comunidad en forma veraz y oportuna.
2. La informacion trasmitida a la ciudadania se ajusta a los principios éticos
que regulan el periodismo en Colombia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Periodismo
2. Comunicacion Social Organizacional
3. Redaccion y Lectura
4. Medios audiovisuales
5. Relaciones Publicas
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en

social o periodismo.

comunicacion

Experiencia

Dos afios de experiencia profesional

NIVEL PROFESIONAL (1/8)

l. IDENTIFICACION

Nivel

Profesional

Denominacioén del Empleo:

Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 04

No. De cargos 8
Dependencia Despacho
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

PROPOSITO PRINCIPAL

Informar a través de medios masivos, alternativos y comunitarios, sobre los

eventos, acciones y programas del sefior Gobernador de Narifio y sus distintas

dependencias, para conocimiento de la comunidad en general.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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AREA DESPACHO

1.

Programar y ejecutar las actividades de relaciones publicas necesarias y
proyectarla con veracidad y oportunidad hacia la comunidad.

Recopilar informacion y redactar boletines de prensa para que sean emitidos a
través de internet, emisoras, periédicos, canales de television y demas medios
de comunicacion.

Emitir un programa radial semanal, con enlaces con emisoras comunitarias del
departamento, para una cobertura en las diferentes regiones y municipios de
Narifio.

Emitir semanalmente y a nivel nacional, departamental y local, un programa de
television que informe de las acciones de la administracion seccional y que
ademas destaque la cultura y tradiciones del departamento.

Programar y difundir las actividades de relaciones publicas, tanto internas como
externas necesarias para mantener la buena imagen del Departamento, y de
manera especial de las actividades del despacho.

Elaborar y coordinar ediciones y publicaciones del Departamento, empleando
las técnicas y medios eficaces de comunicacion colectiva de acuerdo con la
Ley, para difundir una correcta informacion.

Establecer y mantener comunicacion con los sectores econdmicos- financieros,
comerciales, publicos y privados, nacionales y extranjeros para asegurar una
efectiva difusion de las actividades del despacho del sefior gobernador.

Manejar las relaciones con los medios de comunicacién para establecer
contactos personales con los periodistas.

Crear piezas comunicativas con un alto sentido social para facilitar el desarrollo

econdémico del Departamento de Narifio.

10.Actualizar la pagina web y la intranet de la Gobernacion de Narifio y enviar por

medio electrdnico la informacion a nivel local y nacional.

11.Realizar informes radiales y televisivos periodicamente en los diferentes medios

de comunicacion regionales y facilitar el acceso de la prensa a la informacion

originada por la administracion seccional.
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12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Compromiso permanente en la elaboracion de piezas comunicativas e
informacion periodistica con alto sentido de la oportunidad, la investigacion
salvaguardando la Ley y la objetividad.

Establecer lazos de amistad con las sedes diplomaticas acreditadas ante el
gobierno colombiano, las diversas entidades del estado y las dependencias del
Departamento con el propésito de facilitar el flujo de informacion en materia de

administracion publica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o 00k 0N PR

Combinacién social.

Periodismo.

Medios audiovisuales.

Relaciones publicas nacionales e internacionales.
Disefo de estrategias de marketing.

Estrategias comunicacionales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en comunicacién social

Estudios Experiencia

0 periodismo. Un afo de experiencia profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO ( 2/8)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la formulacién, gestiéon, ejecucién y seguimiento de las politicas, planes,

programas, y proyectos relacionados con el sector social, con énfasis en grupos

poblacionales en condiciones de vulnerabilidad contribuyendo al desarrollo del

Departamento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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AREA DESPACHO
1. Apoyar a los Municipios en la implementacion del Plan de Desarrollo en temas

relacionados con las politicas sociales, de género, adolescencia e infancia,
para lograr una adecuada financiacion y ejecucion de los recursos humanos y
financieros.

Formular conforme a los lineamientos del plan de desarrollo, las politicas
sociales que comprometan el trabajo interinstitucional y la articulacion entre
entidades publicas , privadas, organizaciones sociales y comunitarias del orden
municipal, departamental, nacional e internacional, en aras de fortalecer y
ampliar la cobertura en todo el Departamento.

Coordinar procesos de asistencia técnica dirigida a entidades publicas del nivel
municipal y departamental contribuyendo al desarrollo de sus capacidades para
el cumplimiento de la normativa e implementacion de las politicas nacionales de
grupos poblacionales, con énfasis en aquellos que se encuentren en situacion

de mayor vulnerabilidad.

. Participar en la elaboracion del Plan de Seguridad alimentaria del

Departamento acorde con el Plan de Desarrollo y con la normativa vigente,
para garantizar la disponibilidad de alimentos especialmente a la poblacion

infantil y la tercera edad.

. Coordinar la formulacion y adopcion de la Politica Publica de Equidad e

Igualdad de Género acorde con el Programa de gobierno y el Plan de
Desarrollo del Departamento para conseguir el mejoramiento de las

condiciones de vida de la poblacion con criterios de equidad.

. Apoyar en la formulacion, gestion y/o implementacion de politicas y planes

departamentales, en especial los dirigidos a promover los derechos de nifios,
nifias, adolescentes y jévenes, la equidad de género y el mejoramiento de las
condiciones de vida de los adulto mayores y personas en situacion de

discapacidad, de manera articulada con entidades del nivel nacional y regional.

. Promover la articulacion de las entidades publicas, privadas, sociales y

comunitarias a través del Consejo Departamental de Politica Social impulsando
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el trabajo coordinado en beneficio de grupos poblacionales que lo requieran.

8. Coordinar procesos de apoyo técnico y financiero de organismos de
cooperacion internacional para la formulacién, gestion, ejecucion y seguimiento
de las politicas, planes, programas, y proyectos relacionados con el sector
social, con énfasis en grupos poblacionales en condiciones de vulnerabilidad

9. Coordinar procesos de promocion y formacion para fortalecer y cohesionar a la
sociedad civil en torno a las estrategias para mejorar la equidad, la
corresponsabilidad social y la generacion de ingresos y oportunidades a la
poblacién en situacién de mayor vulnerabilidad en el Departamento.

10.Identificar, formular y apoyar la ejecucion y seguimiento de las politicas
sociales de la administracion departamental, que contengan criterios de
inclusion y construccion de ciudadania dirigidas a propiciar colectivamente el
bienestar de los grupos de poblacion identificados como vulnerables en la
region

11.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

=

Los planes, programas y proyectos de politica social promueven y garantizan
el mejoramiento de las condiciones de vida de grupos de poblacion
identificados como vulnerables.

2. La calidad de los programas de Gobierno Departamental, se apoya con el
fortalecimiento de procesos técnicos que faciliten la inclusion,
corresponsabilidad social y eficiencia.

3. Los procesos de fortalecimiento de los entes territoriales del Departamento asi

como el tramite de asuntos relacionados con su desempefio, se fortalece con

capacitacion y asesoria técnica en articulacion, coordinacién y seguimiento al
disefio e implementacion de las politicas del gobierno departamental para cada
subregion.

4. Se busca la realizacion de un trabajo interinstitucional y la articulacién racional
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del Gobierno con las organizaciones sociales y comunitarias, teniendo en
cuenta el impacto y relacion con el orden local, subregional, nacional e

internacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia.

Conocimiento en administracion publica

Derechos Humanos.

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipales
Conocimientos de organizaciones social y comunitaria

Conocimiento en disefio, desarrollo y gestién organizacional
Conocimiento en formulacion, gestion y evaluacion de proyectos sociales

Conocimiento en articulacion institucional, organizacional y comunitaria

© 0 N o g s~ wDdhPE

Disefio de politicas sociales

10. Conocimientos basicos sobre el trabajo con grupos poblacionales en situacion
de vulnerabilidad-

11.Conocimiento en leyes y politicas nacionales para infancia, adolescencia,

juventud, mujer y equidad de género, adulto mayor y poblacién en situacion de

discapacidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Ciencias Juridicas,
economicas, financieras, administrativas, | Un afio de experiencia profesional
agropecuarias, agricolas, de salud,
humanas, politicas, sociales, de Ila

comunicaciéon o periodismo, ingenierias,

arquitecturas o licenciaturas.

PROFESIONAL UNIVERISTARIO (3/8)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar y verificar la aplicaciéon y cumplimiento de la normativa vigente en el area
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de desempefio, apoyando de manera continla los procesos y proyectos

administrativos contables, o de otra naturaleza, sometidos a consideracién del

Despacho del Gobernador.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESPACHO

1.

Revisar los proyectos de actos administrativos, contratos y oficios antes de
pasar a consideracion del sefior Gobernador, en aras de garantizar el
cumplimiento y aplicacién de las normas y requerimientos vigentes y aplicables
en cada materia.

Apoyar al sefior Gobernador en todos los asuntos que requieran de atencion
directa e inmediata y que sean remitidos por las diferentes dependencias.
Colaborar con el despacho del Gobernador, en la toma de decisiones
tendientes al mejoramiento continuo de los procesos relacionados con el area
de desempeiio y que permitan ofrecer un servicio acorde con las necesidades
de la entidad.

.Colaborar con el sefior Gobernador, en la toma de decisiones frente a
aspectos o temas de su competencia, sometidos a su consideracion.

Identificar, formular y apoyar la ejecucion de proyectos de la administracion
departamental que sean de su competencia, previa delegacion por parte del
sefior Gobernador.

Apoyar y fomentar procesos y proyectos, dentro de la competencia asignada,
gue permitan articular las politicas de la Gobernaciéon de Narifio, con otras
entidades del orden publico y privado.

Atender las consultas que sean necesarias, a nivel interno y externo,
relacionadas con el tema de su competencia, teniendo en cuenta los
lineamientos y/o politicas institucionales trazadas.

Apoyar las labores, dentro y fuera de la entidad, que le sean asignadas
directamente por el sefior Gobernador.

Mantener informado al sefior Gobernador sobre las actividades que le han sido
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asignadas, con el fin de garantizar su estricto cumplimiento.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Brindar apoyo permanente en todos y cada uno de los asuntos que le sean

asignados.

2. Aplicacion de as politicas institucionales en todos los planes, programas y

proyectos, sometidos a su consideracion.

3. Compromiso permanente en la elaboracion de planes de mejoramiento,

salvaguardando la ley y los procesos vigentes.

4. Las actividades de apoyo y coordinacion, permiten el cumplimiento

de

programas de desarrollo econdmico y social en beneficio de la comunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en Administracion Publica

2. Conocimientos especificos en el manejo de la normativa vigente y aplicables

en los asuntos de su competencia.

3. Conocimiento en el disefio y ejecucion de politicas sociales, administrativas,

contables, etc.

4. Conocimientos de programas de procesadores de texto, hoja de calculo e

Internet.
5. Conocimiento en disefio. Desarrollo u gestién organizacional
6. Conocimiento en articulacion institucional, organizacional y comunitaria

7. Conocimiento en gestion, direccion y planeacion
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Ciencias Juridicas,

econdmicas, financieras, contables, | Un afio de experiencia profesional
administrativas, politicas, sociales,
ingenierias.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO (4/8)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la formulacién, gestion ejecucion y seguimiento de las politicas, planes,

programas y proyectos relacionados con el sector social, con énfasis en grupos

poblacionales en condiciones de vulnerabilidad contribuyendo al desarrollo del

Departamento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

35




GOBERNACION DE NARINO
REPUBLICA DE COLOMBIA SUBSECRETARIA TALENTO HUMAN O

AREA DESPACHO

1. Formular siguiendo los lineamientos trazados en el plan de desarrollo, el plan de
accion del Departamento de Narifio, que compromete el trabajo interinstitucional
y la articulacién entre organizaciones comunitarias, sociales y productivas, del
orden departamental, nacional, e internacional, para fortalecer el impacto y
ampliar la cobertura de las politicas a cargo del Departamento.

2. Coordinar procesos de promocion y formacion para fortalecer y cohesionar a la
sociedad civil y a los servidores publicos, en torno a las estrategias para
mejorar la equidad, la corresponsabilidad social y la generacién de ingresos y
oportunidades a la poblacion en situacion de mayor vulnerabilidad en el
Departamento.

3. Identificar, formular, y apoyar la ejecucion de politicas sociales de la
administracion departamental, que contengan criterios de inclusién vy
construccion de ciudadania dirigida a propiciar colectivamente el bienestar de
los grupos de poblacion identificados como vulnerables en la region-

4. Coordinar con las diferentes secretarias procesos de unificacion de informacion
y trabajo en materia de desarrollo humano, seguridad y productividad, para
lograr la cohesion en la ejecucion del plan de Desarrollo.

5. Formular proyectos a nivel nacional e internacional y promover la gestion
interinstitucional para el trabajo conjunto en procesos socio- productivos
sostenibles en la regién, desde las politicas del Plan de Desarrollo
Departamental.

6. Dirigir o disefiar procesos participativos de planeacion e implementacion de
proyectos en tematicas de convivencia ciudadana, procesos de desarrollo y
fortalecimiento socio — productivo, desde la articulacion del Gobierno con las
organizaciones sociales y comunitarias.

7. Apoyar y facilitar iniciativas articuladoras entre la Gobernacion, instituciones,
organizaciones sociales y comunitarias y sector privado para dinamizar el
desarrollo socioeconémico regional.

8. Ejercer labores como Secretaria técnica de la agenda binacional promovida por
el Departamento de Narifio.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La calidad de los programas del gobierno Departamental, se poya con el
fortalecimiento de procesos técnicos que faciliten la inclusion,
corresponsabilidad social y eficiencia publica.

2. Los procesos de fortalecimiento de los entes territoriales del Departamento asi
como el tramite de Asuntos relacionados con su desempefio, se fortalece con

capacitacion y asesoria técnica en articulacion, coordinacion y seguimiento al
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disefio e implementacién de las politicas del gobierno departamental para

cada subregion.

3. Se busca la realizacion de un trabajo interinstitucional y la articulacion del
Gobierno con las organizaciones sociales y comunitarias, teniendo en cuenta el
impacto y relacion con el orden local, subregional, nacional e internacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en Administracion Publica.

2. Conocimiento en organizacion social y comunitaria.

3. Conocimiento en disefio, desarrollo y gestion organizacional.

4. Conocimiento en formulacién y evaluacion de proyectos socio — productivos de

cooperacion nacional e internacional.

5. Conocimiento en articulacion institucional, organizacional y comunitaria

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ciencias Juridicas,
econOmicas, financieras, administrativas, |Un afio de experiencia profesional
agropecuarias, agricolas, de la salud,
humanas, politicas, sociales, de Ila
comunicacion o periodismo, ingenierias,

arquitecturas o licenciaturas.

Estudios Experiencia

NIVEL PROFESIONAL (5/8)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Gobernador y Secretario de Hacienda en la toma de decisiones de

caracter juridico — econémico, que conduzcan al desarrollo del Departamento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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AREA DESPACHO
1. Representar al Departamento en los procesos judiciales y administrativos que

se adelanten en las diferentes instancias judiciales relacionados con el
monopolio de licores que dependen del despacho del Gobernador para defender
las politicas y erario publico del Departamento.

Proyectar y revisar actos administrativos para la firma del sefior Gobernador y
Secretario de Hacienda para garantizar la legalidad de los mismos.

Proyectar la contestaciéon de tutelas y de impugnaciones para demostrar el
acatamiento de la Constitucion y el respeto de los derechos fundamentales.
Atender las consultas de personas y comunidades sobre aspectos relacionados
con peticiones especiales de impuestos, pagos, reconocimiento de
prestaciones, para darles a conoce las politicas y normas de cardcter
administrativo y econémico.

Proyectar y revisar los contratos sobre materia econémica, para establecer la
viabilidad juridica.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

En materia de rentas, asuntos presupuestales y jurisdiccion coactiva defender
los derechos del Departamento en concordancia con las normas vigentes.

La asesoria requerida por el Gobernador y Secretario de Hacienda, deber estar
acordes con las politicas, normas y plan de desarrollo del Departamento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas tributarias.

w

Normas administrativas.

Normas presupuestales.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ciencias Juridicas,
econdmicas, financieras, administrativas, |Un afio de experiencia profesional.
agropecuarias, agricolas, de la salud,
humanas, politicas, sociales, de Ila
comunicacion o periodismo, ingenierias,

arquitecturas o licenciaturas.

Estudios Experiencia

PROFESIONAL UNIVERSITARIO ( 6/8)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar  conjuntamente con el sefior gobernador la elaboracion de los

indicadores de transparencia por Colombia, aplicables al departamento en los

procesos referente a fronteras y zonas econdmicas especiales, para permitir un

mejor control por parte del Gobernante en el manejo de recursos departamentales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESPACHO

1.

Recibir y procesar los documentos de gasto, manejo y convocatorias en general
que entreguen las diferentes dependencias para construir indicadores de
transparencia, garantizando un manejo y funcionamiento claro de la
Gobernacién y de su plan de desarrollo.

Visitar las diferentes dependencias de la gobernacién, procurando que la
informacion pertinente al pacto por la transparencia sea procesada
adecuadamente, para garantizar que el departamento muestre excelentes
resultados en la busqueda de un gobierno transparente.

Llevar agenda sobre reuniones que se lleven con respecto a los procesos
fronterizos, para garantizar el buen desempefio del gobernador en funcién a sus
compromisos con los seis municipios fronterizos y con su vecinos del Ecuador.

Asistir y evaluar las reuniones relacionadas con la problematica fronteriza, para
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determinar las ventajas y costos que el departamento puede obtener de estos
procesos.

Coordinar con diferentes entidades, procesos de unificacion de informacion en
lo referente a fronteras, para optimizar el uso de recursos departamentales y
unificar criterios administrativos.

Orientar en el uso de las leyes pertinentes con la problematica fronteriza, para
velar por una optimizacion en el uso de las legislaciones en pro del desarrollo
departamental.

Valorar los procesos de desarrollo de diferentes paises, para formular
propuestas de crecimiento en beneficio del departamento, procurando un
manejo prudente de la informacién en los casos que los proyectos afecten la
sensibilidad social.

Atender y acompafar a funcionarios del exterior ya otro personajes que visiten
la Gobernacioén, para brindarles la informacion necesaria y facilitar la gestion
interinstitucional, de acuerdo a instrucciones recibidas por el Despacho del
Gobernador-

Representar al gobernador en diferentes eventos sociales, para cumplimiento
de las politicas y directrices impartidas por el sefior Gobernador.

10.Servir de enlace entre el Gobernador, las dependencias del Despacho,

instituciones y organizaciones del orden departamental para la coordinacion y
apoyo de eventos y actividades en cumplimiento de programas de desarrollo

econdémico y social.

11.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Permite a la Secretaria de gobierno, un mayor espectro de penetracion en la
vision de construir un departamento.
La Gobernacion aprovechara al maximo las condiciones socioecondémicas del

departamento como eje de desarrollo fronterizo y maritimo
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3. El departamento obtiene una buena imagen publicitaria, al mostrar un
departamento que maneja Sus recursos transparentemente.

4. Las metas de transparencia que se construyen de las diferentes secretarias
sirven para el mejoramiento de la actividad publica a cargo del Departamento.

5. Las actividades de apoyo y coordinacion, permiten el cumplimiento de
programas de desarrollo econdmico y social en beneficio de la comunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en procesos de desarrollo econémico y procesos fronterizos

2. Conocimiento de gestidn, direccion y planeacion

3. Conocimiento en programas de procesadores de texto, hoja de calculo en
Internet.

4. Conocimiento en relaciones publica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios- Experiencia
Titulo Profesional en Ciencias Juridicas,
econOmicas, financieras, administrativas, |Un afio de experiencia profesional
agropecuarias, agricolas, politicas,
sociales, de la comunicacion o periodismo,

y licenciaturas

NIVEL PROFESIONAL (7/8)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover las ventas de los licores producidos y comercializados por el

Departamento, para generar rentabilidad al mismo.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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AREA DESPACHO
1. Ejecutar las politicas de venta de los licores destilados y productos que en

ejercicio del monopolio elabore y distribuya el Departamento de Narifio, para su
debido cumplimiento.

Efectuar el seguimiento a los procedimientos y canales de comercializacién de
los productos para proponer los ajustes a que haya lugar.

Elaborar, sistematizar y actualizar el registro de clientes para obtener
informacion confiable y organizada.

Mantener informacion actualizada sobre el cumplimiento de las metas de ventas,
para los respectivos ajustes a que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La informacion estadistica e historica referente a los licores producidos y
comercializados por el Departamento en sus diferentes presentaciones se
mantiene actualizada en lo que corresponde a: Niumero de unidades vendidas,
ingresos percibidos por el Departamento y transferencias por concepto de IVA.
Las ventas de los licores producidos y comercializados por el Departamento se
realizan de acuerdo a las politicas de ventas adoptadas por el Departamento.
La base de datos de clientes se encuentra actualizada para realizar actividades
de mercadeo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de los decretos que reglamentan la venta de los licores
producidos y comercializados por el Departamento.
Conocimiento de la normativa de ventas y el comportamiento de los licores

comercializados en el mercado.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Ciencias Juridicas,
econdmicas, financieras, administrativas, |Un afio de experiencia profesional

politicas, sociales.

NIVEL PROFESIONAL (8/8)

|. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar el ingreso, el stock y mantenimiento de los licores almacenados; para
verificar y hacer entrega de los licores producidos y comercializados por el
Departamento, igualmente la estampilla y el proceso de estampillado de los

mismos.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESPACHO

1. Informar directamente al gobernador del stock, que se encuentren almacenados
en la bodega del Departamento, para un control en la realizacion de ventas.

2. Coordinar la disponibilidad de producto terminado en sus diferentes clases y
presentaciones, para conjuntamente con el gobernador determinar las politicas
de compra Yy negociaciones de licores.

3. Custodiar las estampillas que le sean entregadas para la sefalizacién de los
licores producidos y comercializados por el Departamento de Narifio.

4. Velar por el uso adecuado de la estampilla y el correcto proceso de estampillado
de los licores que se encuentran almacenados en la bodega del Departamento
para el proceso de comercializacion.

5. Presentar informe mensual a la Secretaria de Hacienda del Departamento para lo
de su competencia, frente al manejo dado a la estampilla, indicando la cantidad
recibida, la utilizada en el proceso y el saldo a la fecha.

6. Adelantar el tramite de contratacion y llevarlos hasta su ejecucion, frente a las

necesidades del area de publicidad y comercializacion del producto.

7. Controlar la llegada de los licores procedentes del fabricante para confrontar la

informacion de las tornaguias expedidas por el fabricante.

8 Controlar la entrega de licores a los distribuidores para verificar la cantidad de

licores que se entreg6 en cada remision.

9. Mantener informado al gobernador sobre cualquier anomalia que se presente en

la comercializacion de licores para tomar las medidas necesarias.

10. Controlar el inventario de articulos publicitarios para soportes en las estrategias

de ventas.

11. Realizar el control de calidad de los productos procedentes del fabricante para

brindar a los distribuidores un producto de excelente calidad.

12. Ejecutar proyectos de investigacion sobre mercadeo y comercializacion de

licores destilados y demas productos que se vendan en el Departamento para
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mantener o mejorar los ingresos del departamento.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

(62

La informacion sobre el inventario fisico de licores producidos vy
comercializados por el Departamento en sus diferentes presentaciones se
mantiene actualizada, al igual de las estampillas utilizadas en el proceso.

La informacion sobre el producto que presenta defectos de fabricacion de los
licores producidos y comercializados por el Departamento en sus diferentes
presentaciones se mantiene actualizada para efecto de entrega a clientes y su
consecuente destruccion.

La disposicion de los licores producidos y comercializados por el Departamento
durante el almacenamiento en Bodega se realiza de tal manera que se
presente el minimo nimero de bajas durante el arrume.

Las estrategias de mercadeo que se realizan se adaptan a la situacion actual
del mercado de licores.

. Los proyectos que se desarrollan de investigacion de mercados estan
apoyados con la publicidad de los licores producidos y comercializados por el

Departamento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2

. Conocimiento de Mercadeo y Merchadancing.

. Conocimiento en el manejo de Inventarios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ciencias Juridicas,

Estudios Experiencia

econOmicas, financieras, administrativas, |Un afio de experiencia profesional

agropecuarias, politicas, sociales.
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NIVEL TECNICO (1/1)

IDENTIFICACION

Nivel Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cddigo: 314

Grado: 04

No. De cargos 1

Dependencia Despacho

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conforme a los conocimientos especificos la informacién financiera que se

deriva del ejercicio del monopolio de licores, ejercido por el Departamento de

Narifio para cumplir oportuna y correctamente con las metas fijadas en este campo

y reportar los informes solicitados por entes de control y vigilancia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESPACHO

1.

Presentar al gobernador los reportes financieros sobre el monopolio de licores
para que sirvan de guia en la toma de decisiones.

Determinar de acuerdo a la revision de informes, politicas de mejoramiento
para que sean adoptadas por parte del grupo de trabajo del despacho, asignado
al ejercicio del monopolio de licores.

Revisar las declaraciones privadas de los diferentes impuestos, contribuciones y
tasas de participacion porcentual en la venta de licores que se presentan para la
firma del gobernador, para proceder a su debido pago.

Alimentar en el sistema la informacion financiera, con el registro de compras y
ventas de los licores producidos y comercializados por el Departamento, para
mantener una base de datos actualizada

Componer un archivo independiente de las operaciones que tienen que ver con
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la comercializacion de licores, archivo de factura de ventas, facturas de compra,
consignaciones bancarias, 6rdenes de pago, egresos, para organizacion de las
mismas.

6. Disefiar la informacion de las operaciones financieras del monopolio de licores
para identificar el valor real invertido en los diferentes conceptos.

7. Efectuar los tramites correspondientes para permitir que el Departamento
cumpla con las obligaciones de pago generadas por las diferentes acciones en
el ejercicio de monopolio de licores, en concordancia con las normas contables
y tributarias establecidas para el sector publico.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempeiio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos relacionados con las ventas de licores son recepcionados y
clasificados con el fin de que haya claridad en los informes que se derivan de
este concepto.

2. Los registros contables que se realizan tienen concordancia con cada una de
las normas contables y tributarias que rigen en Colombia.

3. La informacidn financiera correspondiente a la comercializacion de licores sirve
de aporte en la toma de decisiones y de control en las rentas y politicas de la
Gobernacion de Narifio.

4. Los informes emitidos a entidades de vigilancia y control cumplen con los
sefalamientos de estas entidades, son entregados a tiempo y el Departamento
no se ve afectado por inconsistencia o sanciones.

5. Los estados financieros del monopolio de licores son el reflejo de la realidad
sobre los ingresos y gastos derivados de esta comercializacion.

6. Las declaraciones de Participacion presentadas por el Departamento son

concordantes con las normas tributarias nacionales y departamentales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas Contables vigentes
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Normas tributarias Nacionales y Departamentales
Conocimientos en Contratacién estatal

Manejo de Encargo fiduciario

Conocimientos en Internet

Conocimientos en el manejo de software contables
Conocimientos especificos en el programa SYSMAN

Manejo de Excel y Word.

© © N o 00 s 0N

Conocimientos basicos en Archivo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Tecnologo en éareas: Financieras,

Administrativas, economicas y Contables. |Un afio de experiencia relacionada

NIVEL TECNICO — INSPECTORES DE TRANSITO Y TRANSPORTE

l. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo: Inspectores de Transito y Transporte
Cadigo: 312

Grado: 04

No. De cargos 8

Dependencia Despacho

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de control y organizacion en materia de transito y transporte, que
contribuyan con la seguridad vial dentro de su jurisdiccion, igualmente revisar y
vigilar las actividades relacionadas con los tramites de documentos de vehiculos, la
expedicion de licencias de transito y el correcto funcionamiento de las sedes

operativas.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESPACHO

1.

Presentar anualmente para la revision y aprobacion del Subsecretario de
Transito, los planes y programas de prevencion vial y movilidad para ser
incluido en el plan de desarrollarlo del Departamento.

Revisar que toda la documentacién que se radica para tramites relacionados
con vehiculos automotores radicados en la sede operativa a su cargo,
cumplan con los requisitos sefialados en el Cddigo Nacional de Transito y el
Ministerio de Transporte, avalando con su firma la especie venal respectiva.
Ejercer estricto control y custodia sobre los documentos que conforman los
historiales fisicos de los vehiculos automotores registrados en la sede
operativa a su cargo, manteniendo organizado el inventario y velando siempre
por su correcta utilizacién.

Verificar que las liquidaciones de pago de los tramites sobre vehiculos
automotores se encuentren ajustadas a las tarifas legalmente establecidas.
Recaudar, en la sede operativa a su cargo, los dineros que por concepto de
tramites se generen y consignarlos en los términos y entidades bancarias que
determine el tesorero general del Departamento.

Cumplir estrictamente con las exigencias que en materia de tramites sobre
vehiculos automotores, establezca el Ministerio de Transporte, presentando
los informes correspondientes y manteniendo actualizado el RUNT.
Garantizar que en la sede operativa a su cargo, se preste al cliente externo,
una correcta asesoria en materia de tramites sobre vehiculos automotores y
ordenes de comparendo, en aplicacién de los postulados de eficiencia y
transparencia.

Brindar capacitacion e informacion precisa en materia de educacién y
seguridad vial, movilidad y demas temas a su cargo, tanto a usuarios como a
instituciones educativas, que asi lo requieran.

Dar tramite en los términos de ley a los derechos de peticién radicados en la
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sede operativa a su cargo, asi como las 6rdenes judiciales emanadas de
autoridad judicial competente relacionadas con vehiculos automotores, tales
como embargos, limitaciones al dominio de cualquier naturaleza, entre otros.

10.Programar y organizar la realizacion de operativos, educativos o
sancionatorios, en coordinacion con las autoridades locales y la policia de
carreteras, cuando ello sea necesatrio.

11. Presentar dentro de los términos de ley, los informes relacionados con el
manejo administrativo de las sede a su cargo, que incluya autorizacién y
utilizacibn de especies venales, niveles de accidentabilidad y los que
eventualmente exija el Ministerio de Transporte y demas entes publicos y/o
privados.

12.Programar y ejecutar en coordinacion con el respectivo municipio, las
campafas de sefializacion de las vias, en aras de garantizar seguridad vial
para la comunidad.

13.Publicar, en lugar visible de la dependencia, las tarifas y requisitos aprobados
legalmente para adelantar tramites sobre vehiculos automotores.

14. Mantener informado al Subsecretario de Transito y Transporte del
Departamento, sobre la venta y/o consumo de especies venales, para evitar paralisis
en la prestacion del servicio.

15. Velar por el uso eficiente y racional de los recursos y bienes entregados para el
cumplimiento de funciones.

16. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempeiio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Adecuado manejo de las especies venales y de los historiales sobre
vehiculos automotores registrados en la dependencia a su cargo.

2. Diligencia y eficiencia en el manejo del R.U.N.T. y en el reporte de
informacion.

3. Organizacion y actualizacién de historiales y archivos
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4. Planificacion de las actividades de control en materia de transito y transporte
y demas relacionadas con la seguridad vial y la movilidad en el area de
conocimiento.

5. Oportunidad y eficiencia en el cumplimiento de sus obligaciones

6. Permanente seguimiento al reporte y actualizacion de la informacién

~

Transparencia, agilidad y legalidad en la autorizacion de cada tramite

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Caddigo Nacional de Transito
Normas y reglamentaciones al Codigo Nacional de Transito
Conocimiento en sistemas y informatica basica

Caodigo de ética

o k& w0 nhPe

Manual de Funciones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Tecndlogo en areas: Financieras,

Administrativas, econdémicas, y/o | Un afio de experiencia relacionada

administracion de justicia.

IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretaria
Cadigo: 440

Grado: 05

No. De cargos 3
Dependencia Despacho
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo dentro de la mayor discrecion y reserva de tareas

propias, pertenecientes al Despacho del Gobernador, para dar cumplimiento a las
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labores y directrices impartidas por el Despacho.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESPACHO

1. Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia del Sefior
Gobernador, de acuerdo a las exigencias de reserva de documentos.

2. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia dirigida al Sefior
Gobernador para que sea tramitada y distribuida conforme a sus instrucciones.

3. Dar a conocer en forma inmediata y reservada al sefior Gobernador los
documentos que sean registrados dentro de la base de datos, para recibir
instrucciones de tramites dentro de los procesos previamente establecidos en el
despacho.

4. Elaborar documentos en procesadores de texto y cuadros en hojas de calculo,
para el registro de documentos dirigidos al sefior Gobernador.

5. Contestar la correspondencia que se le indique en los términos de ley y digitar
demas documentos que ordene el Gobernador y el profesional universitario
(Secretario Privado), para dar el tramite correspondiente.

6. Colaborar en la consecucién de datos y documentos para dar una informacion
adecuada a quien lo requiera.

7. Llevar el registro y control de los documentos que se recibe y se remiten de la
Oficina, para mantener actualizado y organizado el archivo y la
correspondencia.

8. Atender personal y telefonicamente al publico que lo requiera, para brindar
servicio eficiente y oportuno.

9. Aplicar el Sistema de Gestion Documental, para el desarrollo de procedimientos
establecidos en la entidad.

10.Llevar agenda de las presentaciones de la Banda Departamental, previamente
autorizadas por el Jefe inmediato para atender requerimientos de la comunidad.

11.Manejo, registro y control de los libros pertenecientes a la Biblioteca del
Despacho del Sefior Gobernador, para atender consultas de clientes internos y
externos.

12.Apoyo logistico a los eventos que programe el Despacho dentro y fuera de las
instalaciones de la Gobernacion, para lograr un buen resultado de acuerdo a su
planeacion.

13.Recibir y radicar proyectos presentados al Gobernador para distribuirlos a las
diferentes dependencias, segun el tema al cual esté dirigido el proyecto.

14.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El registro, control y adecuado manejo de la correspondencia recibida en el

Despacho del Gobernador, responden a las normas y técnicas de
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administracion de documentos.
2. La buena atencién al cliente interno y externo, en términos de eficiencia y

eficacia constituye un factor de confianza para el publico en general.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gestion Documental Institucional
Técnicas de archivo
Informatica basica

Manejo de correspondencia

A

Conocimientos basicos de Secretariado

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad, conocimiento y procesadores|Dos afos de experiencia relacionada

de texto

NIVEL ASISTENCIAL (2/3)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades con el manejo de informacion, documentacion y atencién al

publico, para cumplir con los objetivos del Despacho del Sefior Gobernador.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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AREA DESPACHO

1. Atencién al publico en forma personal y telefénica, en diferentes inquietudes
para su satisfaccion.

2. Elaboracion vy relacion de actos administrativos del Despacho del Seiior
Gobernador y Asesores, para ser enviados a las diferentes dependencias de la
entidad o instituciones.

3. Radicar los actos administrativos expedidos por el sefior Gobernador para su
control, legalizaciéon y cumplimiento.

4. Entregar al personal competente, la documentacion firmada por el sefior
Gobernador para los fines pertinentes.

5. Revision y contestacion de documentos, para la firma del sefior Gobernador.

6. Manejo de correspondencia, verificacion y sello para autenticar documentos que
van al exterior para legalizar diferentes trdmites con otros paises.

7. Tramite de viaticos y tiquetes aéreos para los viajes del sefior Gobernador.

8. Relaciégn de facturas de eventos, manejo de ordenes de combustibles del
Despacho para su legalizacion.

9. Coordinacién de actividades y logistica con la Oficina Delegada de Narifio en
Bogota, para la realizacién de eventos.

10.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempeiio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Con eficacia, responsabilidad, honestidad y de acuerdo a los procedimientos

institucionales se logran los resultados esperados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

En la elaboracion de actos administrativos
Relaciones interpersonales

Conocimientos en sistemas

P wDbdp PR

Manejo de correspondencia y archivo
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier|Dos afios de experiencia relacionada

modalidad, conocimiento en procesadores

de texto

NIVEL ASISTENCIAL (3/3)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con el manejo de informacion, documentacion y

atencién al publico, para cumplir con los objetivos en el Despacho del Sefior

Gobernador.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESPACHO

1.

2.

Coordinar con el Delegado la agenda de trabajo del Gobernador, cuando se
encuentre en Bogota para el cumplimiento de los compromisos.

Coordinar la atencion de las personas que solicitan entrevista con el
Gobernador o Asesor Delegado en Bogota, para resolver peticiones.

Manejar informacion confidencial de asuntos, para decision del Gobernador en
Bogota.

. Recibir, clasificar, distribuir la correspondencia que ingresa y egresa a la Oficina

Asesora en Bogota, para su tramite pertinente, velando porque sean atendidos
en los términos de ley y manteniendo el archivo debidamente actualizado.
Preparar documentos en computador para la firma respectiva.

Llevar al dia los libros de contabilidad y demas registros contables de la
dependencia, para su respectivo control.

. Coordinacion logistica de los diferentes eventos culturales que se llevan a cabo

en la Oficina Delegada en Bogota, para el logro de los objetivos.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeiio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Con eficacia, responsabilidad, honestidad y de acuerdo a los procedimientos

institucionales se logran los resultados esperados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Manejo de actos administrativos

55




REPUBLICA DE COLOMBIA

GOBERNACION DE NARINO
SUBSECRETARIA TALENTO HUMAN O

2. Relaciones interpersonales
3. Conocimientos en sistemas

4. Manejo de correspondencia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad, conocimiento y manejo de

procesadores de texto

Experiencia

Dos afios de experiencia relacionada

NIVEL ASISTENCIAL (1/2)

l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado: 05

No. De cargos 02

Dependencia Despacho

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener informado al

seflor gobernador de

las transacciones bancarias,

conciliaciones y pagos con cheque, que se generan diariamente en el ejercicio del

monopolio de licores para el conocimiento del nivel de recaudo y verificacion del

estado de cuenta con las diferentes entidades bancarias.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESPACHO

1.

Tramitar el pago de las obligaciones del departamento con relacion a la
comercializaciéon de licores para la elaboracion y entrega de cheques.

Informar permanentemente al gobernador sobre las transacciones realizadas
para latoma de decisiones al respecto.

Conciliar mensualmente las cuentas bancarias del departamento que recaudan
ingresos derivados de la comercializacion de licores. para su debido control.
Registrar los movimientos bancarios de las cuentas del departamento para su
debido control y demas fines pertinentes.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempefio

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El manejo adecuado y oportuno de la informacion financiera, permite la toma de

decisiones de una manera agil y confiable.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.
3.

Conocimientos técnicos en el area de Sistemas.
Manejo de sistema operativo de informaciéon SYSMAN

Conocimientos basicos en el area contable y financiera

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier|Un afio de experiencia relacionada

modalidad, conocimiento y manejo de

procesadores de texto

NIVEL ASISTENCIAL (2/2)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y dirigir los operativos dentro de la mayor confidencialidad, que el
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departamento de Narifio en conjunto con las diferentes autoridades competentes

realizan, para evitar el contrabando de licores y cigarrillos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESPACHO

1.

Presentar al gobernador informes sobre contrabando de licores y cigarrillos
para su conocimiento y demas fines pertinentes.

Planear los operativos y auditorias a los distribuidores y establecimientos
publicos dentro de la mayor reserva, para verificacion de los productos
amparados en el impuesto al consumo.

Verificar la sefializacion de los licores con la estampilla autorizada por la
Subsecretaria de Rentas y confrontacidon con los documentos legales del
ingreso de los productos sujetos al impuesto al consumo, para cumplimiento
de la normativa vigente.

Aprehender los productos ilegales con su respectivo inventario sujetos al
impuesto al consumo que se comercialicen en el Departamento de Narifio,
para prevenir el contrabando, respetando la normativa vigente y el debido
proceso.

Hacer entrega de las actas de aprehension, junto con los productos incautados
al funcionario competente para la custodia y apertura de los procesos
contravencionales de conformidad a las normas legales.

Realizar la destruccion de licores incautados y declarados como bien del
Departamento, en presencia de los diferentes entes de Control para su debido
cumplimiento.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desemperio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Evitando el contrabando de licores y la entrada de productos que no hayan

declarado y pagado el respectivo impuesto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Conocimiento de las rentas del Departamento.
2. Conocer de las normas tributarias de nivel Nacional y Departamental.
3. Informatica basica, manejo Excel y Word

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier
modalidad, conocimiento y manejo de |Un afio de experiencia relacionada
procesadores de texto.

l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor
Cadigo: 480

Grado: 06

No. De cargos 2
Dependencia Despacho
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado al Despacho Gobernador para transportar a su
titular a los diferentes sitios que se requiera, en cumplimiento de mision oficial.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESPACHO

1. Conducir el vehiculo asignado y velar por su presentacién y mantenimiento
para lograr un eficiente servicio.

2. Transportar al Gobernador y a los empleados que se requiera para
cumplimiento de las funciones de la entidad.

3. Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los automotores,
para lograr un servicio oportuno y de calidad.

4. Responder por las herramientas y equipos confiados a su cuidado para
utilizarlas en el momento que sean requeridas.

5. Mantener al dia los requisitos y documentos exigidos por las autoridades de
transito, para el normal y debido cumplimiento de sus funciones.

6. Custodiar y guardar los vehiculos a su cargo, en un lugar oficialmente
asignado para evitar pérdidas o dafios.

7. Destinar los vehiculos exclusivamente para actividades oficiales asignadas
para evitar sanciones.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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Velar por el buen funcionamiento del parque automotor de la entidad.
Mantener en buen estado los vehiculos que estén a cargo.
Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos a cargo.

Cumplimento en el transporte oficial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de conduccion.

Normas de transito.

WD

Mantenimiento preventivo de vehiculos.

Conocimiento geogréfico del Departamento.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Aprobaciéon de educacion basica primaria
y licencia de conduccion vigente. Cinco afnos de experiencia
relacionada

IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de servicios generales
Cadigo: 470

Grado: 01

No. De cargos 4

Dependencia Despacho

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

PROPOSITO PRINCIPAL

bienestar de la dependencia.

Mantener en perfecto aseo y orden las instalaciones del despacho, atender al

gobernador y visitantes para lograr la buena imagen, presentacion higiene y
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESPACHO
1.

. Realizar a diario limpieza, desinfeccién de oficinas, bafios, paredes, pisos,

o g

Realizar labores propias de servicios generales que dependen del Despacho
para lograr la buena imagen, presentacion, higiene y bienestar de la
dependencia.

puertas, ventanas, muebles y enseres para higiene, ambiente agradable,
bienestar y buena presentacion de la entidad.

Guardar debidamente en el sitio correspondiente, los elementos de trabajo
de los empleados para mantener el orden en la dependencia.

Responder y velar por el buen uso y mantenimiento de los elementos y
equipos confiados a su cuidado, para su debida conservacion.

Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios de la entidad.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La limpieza, mantenimiento, orden y organizacién contribuyen al bienestar
general de los funcionarios e instalaciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

2.

Limpieza y mantenimiento de instalaciones, muebles, equipos y elementos de
oficina.
Manejo y conservacion de alimentos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion basica primaria Un afo de experiencia relacionada

Estudios Experiencia
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IDENTIFICACION

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora Juridica
Cadigo: 115

Grado: 04

No. De cargos 1

Dependencia Despacho

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Gobernador en todas las decisiones juridicas que se deban adoptar,
garantizando la aplicaciéon y el cumplimiento de la normativa vigente en el
desarrollo de la politica social y contractual a cargo del Departamento.

62




g GOBERNACION DE NARINO
REPUBLICA DE COLOMBIA SUBSECRETARIA TALENTO HUMAN O

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA JURIDICA

1. Coordinar la Oficina Juridica, para distribuir el trabajo entre los funcionarios
adscritos a esta dependencia, estableciendo pautas claras sobre el manejo
juridico que se debe dar a cada caso.

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

3. Emitir conceptos juridicos para atender las necesidades administrativas del
Departamento.

4. Revisar los proyectos de conceptos juridicos emitidos por los profesionales
de esta dependencia, para atender las necesidades administrativas.

5. Preparar los proyectos de actos administrativos para la toma de decisiones
del Gobernador y demas dependencias que lo requieran.

6. Preparar los proyectos de decisiones administrativas de segunda instancia
gue deban decidir asuntos atendidos por el Gobernador.

7. Preparar la respuesta a derechos de peticion y consultas escritas para
atender las actuaciones administrativas promovidas ante el Gobernador.

8. Ejercer la defensa de las Acciones Constitucionales, impetradas en contra
del Departamento.

9. Estudiar los actos administrativos y acuerdos municipales, verificando el
cumplimiento de los requisitos legales y constitucionales.

10.Emitir conceptos sobre los proyectos de ordenanza para verificar que
cumplan con el ordenamiento juridico y se ajusten a los planes y programas
del Departamento.

11.Asesorar juridicamente al Consejo de Gobierno y a la Comisién de Personal
para una mejor toma de decisiones.

12. Asistir a las reuniones de caracter oficial que programen las juntas, consejos
o comités de la administracion central o descentralizada, para asesorar
juridicamente las decisiones que se deba tomar.

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

14.Asesorar a las dependencias de la entidad cuando lo soliciten para apoyo al
cumplimiento de sus funciones.

15.Las demas gque le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

En materia juridica defender los intereses del Departamento

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica.

2. Derecho Administrativo.
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Cédigo Unico Disciplinario.
Derecho Laboral

Régimen del Empleado Oficial
Contratacion Administrativa

Derecho Civil.

© N o g kW

Derecho Comercial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional: Ciencias juridicas

Postgrado en la modalidad

especializacion

de

Experiencia

Dos afios de experiencia profesional

NIVEL PROFESIONAL (7/7)

l. IDENTIFICACION

Nivel

Profesional

Denominacién del Empleo:

Profesional Universitario

Caodigo: 219
Grado: 04

No. De cargos 7
Dependencia Juridica

Cargo del Jefe Inmediato:

Jefe Oficina Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Departamento.

Apoyar juridicamente en el desarrollo de las politicas y acciones del

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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AREA JURIDICA

1. Representar al Departamento en procesos judiciales y extrajudiciales para
ejercer la defensa técnica de los intereses del mismo.

2. Preparar los proyectos de actos administrativos para la toma de decisiones
del Gobernador.

3. Preparar los proyectos de decisiones administrativas de segunda instancia
para la firma del Gobernador.

4. Preparar las respuestas a derechos de peticion y consultas escritas para
atender las actuaciones administrativas promovidas ante el Gobernador.

5. Estudiar y preparar las respuestas a las Acciones Constitucionales,
impetradas en contra del Departamento para ejercer la defensa.

6. Verificar el lleno de lo requisitos legales de los contratos suscritos por el
Departamento para su legalizacion.

7. Estudiar los actos administrativos y acuerdos municipales para establecer el
lleno de requisitos legales y constitucionales.

8. Formular demanda de control de legalidad de actos y acuerdos de los
municipios ante la Jurisdiccion Contenciosa Administrativa, para que se
pronuncie sobre su constitucionalidad y legalidad.

9. Apoyar juridicamente al Gobernador y demas funcionarios de la
Gobernacion y entidades publicas que lo soliciten, para que las actuaciones
administrativas se ajusten al Ordenamiento juridico vigente.

10.Emitir conceptos juridicos conforme la normativa vigente para atender
diferentes situaciones administrativas cuando se solicite.

11.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el &rea de desempefio.

VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los estudios y acciones juridicas responden a una defensa técnica de los
intereses del Departamento.

2. Los trAmites judiciales, actos administrativos, conceptos verbales responden
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normativos vigentes.

a la defensa y buena marcha del Departamento.
3. Los contratos sometidos a verificacidn legal sestaju a los requerimientps

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Derecho administrativo.

S A

Procesador de textos.

Contratacion administrativa.

Derecho disciplinario y laboral.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional abogado

Tarjeta Profesional vigente.

Experiencia

Un afio de experiencia profesional y

un afo de experiencia en litigio.

NIVEL ASISTENCIAL

IDENTIFICACION

Nivel

Asistencial

Denominacioén del Empleo:

Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 425
Grado: 07

No. De cargos 1
Dependencia Juridica

Cargo del Jefe Inmediato:

Jefe Oficina Juridica

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y tareas propias de los niveles superiores de la

dependencia asignada, para el cumplimiento de las funciones de la entidad.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA JURIDICA
1.

2.

3.

© ©

Recibir los documentos, radicarlos y organizarlos para el conocimiento del
jefe y darle el tramite correspondiente de acuerdo a instrucciones.

Contestar la correspondencia en los términos de ley para aprobacion y firma
del Jefe.

Atender personal y telefébnicamente al publico, para dar respuesta a sus
inquietudes.

Apoyar al jefe con la consecucién de datos y documentos para dar una
respuesta adecuada a quien lo requiera.

Llevar y mantener al dia el archivo de documentos y la correspondencia, para
organizacion y control.

Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia de la
dependencia, para un adecuado manejo de la misma.

Anotar y recordar los compromisos de trabajo del jefe para su debido
cumplimiento.

Cuidar los elementos de oficina asignados para el desempefio laboral.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La asistencia administrativa y los procedimientos establecidos responden a
las necesidades institucionales y de la dependencia asignada.
Efectividad y liderazgo en la ejecucion de las actividades propias de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento y técnicas en archivo de documentos.
Informatica basica en programas de texto y hoja de calculo.
Manejo de equipos como fax, fotocopiadora, computador.
Redaccion y ortografia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier|Tres afios de experiencia relacionada
modalidad, conocimiento y manejo de
procesadores de texto y hoja electrénica
debidamente certificada.

Estudios Experiencia
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l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caodigo: 407

Grado: 05

No. De cargos 1

Dependencia Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA JURIDICA

1. Recepcion de Convenios, Contratos con o sin formalidades plenas, y
aprobaciones de pdlizas, para su legalizacion.

2. Registro de convenios, contratos con o sin formalidades plenas y pdlizas
para hacer entrega de los mismos a los profesionales para su respectiva
revision.

3. Devolucién de convenios, contratos con o sin formalidades plenas y pdélizas
gue presentan errores o les faltan soportes, previamente registrados en el
libro para que sean complementados.

4. Registro de convenios, contratos con o sin formalidades plenas y pélizas para
hacer entrega de las copias a los contratistas y a las diferentes dependencias
de la Gobernacion para el respectivo tramite.

5. Recepcion de documentacién y soportes para anexar a los convenios y
contratos con o sin formalidades plenas.

6. Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia, para un adecuado
manejo de la informacion.

7. Atender personal y telefébnicamente al publico, para orientacion de sus

peticiones.

Cuidar los elementos de oficina asignados para el desempefio laboral.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio.

©

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La documentacion de convenios y contratacion se maneja de forma eficiente y

organizada para una clara y &gil tramitacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento y técnicas de archivo.
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2. Informatica béasica en programas de texto y hoja de calculo.
3. Manejo de equipos como fax, fotocopiadora, computadora.
4. Redaccion y ortografia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier

modalidad, conocimiento y manejo de |Un afio de experiencia relacionada

procesadores de texto

3. OFICINA DE CONTROL INTERNO
l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006

Grado: 02

No. De cargos: 1
Dependencia: Despacho
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la funcion de evaluacion independiente y objetiva a través de un
proceso de verificacion, evaluacién y seguimiento permanente y oportuno y
asesorar a la alta direccion en la toma de decisiones, para garantizar el
mejoramiento del Sistema de Control Interno y el cumplimiento de los objetivos
encaminados al logro de la mision institucional.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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AREA CONTROL INTERNO DE GESTION
1.

mejoramiento continto de la gestion de la entidad.
4.

Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Control
Interno, para el fortalecimiento de la administracion departamental en la
busqueda de la eficacia, eficiencia, la transparencia y la publicidad de la
actuacion publica.

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la Administracion central de la Gobernacion, para determinar la
operacion y cumplimiento de los objetivos, principios y fundamentos definidos
en este sistema.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la

organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecuciény en
especial, que las areas o empleados encargados de la aplicacion del

régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion, para propiciar el

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades
de la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y
mejorados permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad, para
mantener una orientacion permanente de control de riesgos que puedan
inhibir el logro de los propdsitos 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, para garantizar que la entidad cumpla con la
reglamentacion que rige su hacer
Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin
gue se obtengan los resultados esperados, para que las actividades y los
recursos de la entidad estén dirigidos hacia el cumplimiento de la funcién
constitucional.

Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision

institucional.
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8. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion
ciudadana, que en desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la
Administracion Departamental, con el fin de disponer de la informacién
legalmente obligatoria que garantice la rendicion de cuentas publicas.

9. 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, para recomendar los
correctivos que sean necesarios y contribuyan al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la mision institucional.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

Con el area de desempefio

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los informes de evaluacién del avance del Sistema de Control Interno,
presentados al sefior Gobernador y al Comité de Coordinaciéon de Control
Interno, reportan las debilidades y fortalezas detectadas en los subsistemas,
componentes y elementos de la estructura del sistema.

2. Los controles asociados a los procedimientos administrativos en todas y
cada una de las dependencias, sugeridos por Control Interno, conllevan a
proteger los recursos de la organizaciéon, buscando su adecuada
administracion ante posibles riesgos que los afecten.

3. Las sugerencias y observaciones realizadas por el Jefe de Control Interno a
los Directivos, sobre el manejo adecuado de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad, facilitan a los responsables de estos
procesos a ejercer sus funciones con eficacia, eficiencia y economia en
todas las operaciones.

4. El Plan de Capacitacion sobre Control Interno, fomenta la formacion de una
cultura de autocontrol, que permite a los servidores publicos aplicar los
principios constitucionales de Control Interno en el ejercicio de la funcion

publica.
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5. La asesoria y acompafiamiento en las diferentes areas, dada a los
servidores publicos de las diferentes dependencias, permite garantizar el
cumplimiento de la funcién administrativa, bajo los preceptos y mandatos que
le impone la Constitucién Nacional, la Ley y demas normas vigentes.

6. Los mecanismos de participacion ciudadana implementados por la
Administracion Departamental y evaluados por Control Interno, permiten el
Cumplimiento de obligaciones ante los diferentes grupos de interés y niveles

del Estado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre el Control Interno.

Metodologias e instrumentos del Sistema de Control Interno.

Politicas y directrices en materia de Control Interno.

Normas y aspectos generales del Sistema de Control Interno Contable
Normas sobre el Sistema General de Participaciones.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Aspectos generales y normas sobre el sector Educativo.

Normas sobre el Empleo Publico y Carrera Administrativa.
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Normas sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos.

10.Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica

11.Disefio y aplicacion de Indicadores de Gestion y Resultados en la
Administracion Puablica.

12.Metodologias y procedimientos de Modernizacion de la Administracion
Publica.

13. Normas sobre la contratacion estatal.

14. Aspectos normativos del Sistema de Informacién para la Vigilancia de

la Contratacion Estatal.

15. Aspectos normativos de Desarrollo Agropecuario y Ambiental.

16. Aspectos normativos y Técnicos de Planes de Desarrollo y Planes de Accion.

17. Aspectos normativos del Sistema de Planeacion, el Sistema Presupuestal y
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régimen de los Bancos de Programas y Proyectos de Inversion.
18. Aspectos generales sobre politicas publicas y desarrollo comunitario
19. Aspectos Administrativos y de gestion en el area de infraestructura.

20. Estatuto Anticorrupcion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional: Ciencias Juridicas | Tres afios de experiencia profesional
econdmicas, financieras, administrativas, | en asuntos de control interno.

humanas, politicas, Sociales e

Ingenierias.
l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 04
No. De cargos 3
Dependencia Control Interno de Gestion
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Control Interno de Gestion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificacion, evaluacion y seguimiento al desarrollo de la gestion administrativa
de todas las dependencias del nivel central del Departamento, con base en los
planes, programas, procedimientos, funciones y normativa vigente, apoyar a los
directivos en la continuidad del proceso administrativo y en la introduccion de los
correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos previstos
con eficacia, eficiencia y economia, que conlleven al logro de la mision

institucional.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA CONTROL INTERNO DE GESTION
1.

Evaluar el Sistema de Control Interno, formalmente establecido dentro de la
Administracion Central de la Gobernacién de Narifio, para que su ejercicio
sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en
particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Realizar visitas permanentes a las distintas dependencias de Ila
administracion, para verificar y evaluar la sujecion de los tramites y
procedimientos administrativos a las politicas, planes y programas del
Gobierno Departamental y a la normativa vigente.

Verificar que los controles asociados a los procedimientos administrativos
en todas y cada una de las dependencias, estén adecuadamente definidos,
sean apropiados y mejoren permanentemente, para lograr que los recursos
de la organizacion estén dirigidos al cumplimiento de los objetivos de la
entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los
ajustes necesarios para garantizar una funciéon administrativa transparente y
eficiente.

Verificar que los procesos relacionados con el manejo de los recursos,
bienes y los sistemas de informacién de la entidad, se estén aplicando en
forma correcta, para el logro de los objetivos y si es del caso, recomendar los
correctivos que sean necesarios.

Fomentar la formacion de una cultura de autocontrol en la Administracion
Central de la Gobernacion de Narifio, para contribuir al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Elaborar y presentar al Jefe de Control Interno para su conocimiento los
informes de verificacion y evaluacion de las actividades desarrolladas por las

diferentes dependencias y los de seguimiento al cumplimiento de las
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respectivas recomendaciones y acciones correctivas descritas en sus planes
de mejoramiento.

8. Asesorar a los servidores publicos de la Administracion Departamental en los
aspectos administrativos y técnicos, para superar las dificultades e
inquietudes que se presenten en el desarrollo de las funciones vy
responsabilidades a su cargo.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el area de desemperio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los informes de evaluacién del avance del Sistema de Control Interno,
presentados al Comité de Coordinacion de Control Interno, reportan las
debilidades y fortalezas detectadas en los subsistemas, componentes y
elementos de la estructura del sistema.

2. Las recomendaciones formuladas, producto de las visitas de verificacion,
evaluacion y seguimiento a los tramites y procedimientos administrativos,
permiten el mejoramiento continuo del desarrollo de la funciébn administrativa
de las diferentes dependencias de la Gobernacién, bajo los preceptos y
mandatos que les impone la Constitucion Nacional, la Ley, sus reglamentos y
las regulaciones que le son propias.

3. Los controles asociados a los procedimientos administrativos en todas y
cada una de las dependencias, sugeridos por Control Interno, conllevan a
proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada
administracion ante posibles riesgos que los afecten.

4. Las sugerencias y recomendaciones realizadas en la verificacion y
evaluacion de los procesos relacionados con el manejo adecuado de los
recursos, bienes y los sistemas de informacién de la entidad, facilitan a los
responsables de estos procesos a ejercer sus funciones con eficacia,
eficiencia y economia, promoviendo la correcta ejecucion de las actividades.

5. Los talleres, conferencias y capacitaciones dictadas por Control Interno,
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fomentan la formacién de una cultura de autocontrol, que permiten a los
servidores publicos aplicar los principios constitucionales de Control Interno
en el desarrollo del ejercicio de la funcion publica.

Las recomendaciones descritas en los planes de mejoramiento suscritos por
los responsables de cada proceso, permiten a los jefes de cada Secretaria el
conocimiento de las inconsistencias presentadas y la implementacion de las
acciones correctivas.

La asesoria en areas de la Administracion Publica, dada a los servidores
publicos de las diferentes dependencias, permite servir de apoyo en la toma
de decisiones para realizar las funciones y actividades institucionales en

armonia con los principios de eficacia, eficiencia y economia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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. Normas sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos.

. Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Administracion

12.

13.

14.

Normas sobre el Control Interno.

Metodologias e instrumentos del Sistema de Control Interno.
Politicas y directrices en materia de Control Interno.

Normas y Plan General de Contabilidad Publica.

Aspectos generales del Sistema de Control Interno Contable
Normas sobre el Sistema General de Participaciones.
Estatuto Organico de Presupuesto.

Aspectos generales y normas sobre el sector Educativo.
Normas sobre el Empleo Publico y Carrera Administrativa.

Publica.

Disefio y aplicacion de Indicadores de Gestibn y Resultados en la
Administracion Puablica.

Metodologias y procedimientos de Modernizacion de la Administracion
Publica.

Normas sobre la contratacién estatal.
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15.
la Contratacion Estatal.
16.
17.
Acciodn.
18.

Aspectos normativos del Sistema de Informacion para la Vigilancia de

Aspectos normativos de Desarrollo Agropecuario y Ambiental.

Aspectos normativos y Técnicos de Planes de Desarrollo y Planes de

Aspectos normativos del Sistema de Planeacién, el Sistema Presupuestal y

régimen de los Bancos de Programas y Proyectos de Inversion.

19. Aspectos generales sobre politicas publicas y desarrollo comunitario.

20. Aspectos Administrativos y de gestion
21. Estatuto Anticorrupcion.

en el area de infraestructura.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional en las siguientes areas:
Econdmicas, administrativas, contaduria,

Sociales, Ingenierias.

Experiencia

Un afo de experiencia profesional

l. IDENTIFICACION

Nivel

Asistencial

Denominacién del Empleo:

Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 425
Grado: 07
No. De cargos 01

Dependencia

Control Interno de Gestién

Cargo del Jefe Inmediato:

Jefe Control Interno de Gestion

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y tareas propias de los niveles superiores de la

dependencia asignada, para el cumplimiento de las funciones de la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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AREA CONTROL INTERNO DE GESTION
1.

.Contestar oportunamente oficios, circulares, memorandos y demas

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

. Colaborar en la organizacion de reuniones o0 eventos que se programen para

. Llevar y mantener actualizados los archivos para organizacion y facilidad de

.Manejar la agenda del Jefe y recordarle los compromisos para su

. Tramitar los pedidos de Utiles y papeleria de la oficina para cumplir con las

Atender personal y telefénicamente al publico para suministrar la informacion
solicitada.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir correspondencia, relacionada con

asuntos de competencia de la Oficina para su debido cumplimiento.

informacion que sea asignada para dar cumplimiento a satisfaccion del cliente

interno y externo.

respuesta a solicitudes presentadas.

cumplir con los objetivos propuestos.

acceso a los mismos.

cumplimiento.

Funciones encomendadas.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el &rea de desempefio.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La asistencia administrativa y los procedimientos ejecutados responden a las

. Efectividad y liderazgo en la ejecucién de las actividades propias de su cargo.

necesidades institucionales y de la dependencia asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

P w0 DN

Conocimientos Secretariales
Conocimiento de normas Icontec,
Conocimiento en archivo de documentos.

Manejo de programas de computadora en lo relacionado con procesadores
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de texto, hojas electrénicas y bases de datos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier|Tres afios de experiencia relacionada
modalidad, conocimiento y manejo de
procesadores de texto y hoja electrénica

debidamente certificada.

4. OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006

Grado: 02

No. De cargos 1
Dependencia Despacho
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos disciplinarios contra los servidores publicos del nivel
central del Departamento de Narifio hasta el fallo de primera instancia, de
conformidad con la normativa vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
1. Coordinar las labores de los profesionales universitarios adscritos a la

Oficina, para propiciar eficiencia en las competencias asignadas.

2. Fijar criterios sobre los asuntos administrativos disciplinarios que atafien a la

Oficina para trabajar organizadamente en torno a los diferentes asuntos de
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que se trate.

3. Revisar los proyectos de providencia que elaboran los profesionales
adscritos a la Oficina, para su posterior emision.

4. Realizar las diferentes providencias que se necesitan dentro del proceso
disciplinario, tales como autos de apertura, indagacién preliminar,
investigacion disciplinaria, auto de citaciéon a audiencia, autos inhibitorios,
llamados de atencion y fallos de primera instancia.

5. Responder los derechos de peticion que se presenten en la oficina, las
acciones de tutela y las acciones de revocatoria directa, remitiendo por
competencia a la oficina juridica, los asuntos que por su naturaleza no
corresponden a la dependencia.

6. Elaborar el informe al sistema de informacion de registro y sancion (Grupo
SIRI) de la Procuraduria General de la Nacion.

7. Atender las solicitudes de los entes publicos relacionados con los asuntos que

se manejan en la Oficina, para colaborar eficientemente con dichas entidades.

8. Evaluar las actividades cumplidas por los servidores de la Oficina para

realizar los ajustes necesarios tendientes al mejoramiento de la funcion.

9. Representar judicialmente al Departamento en demandas administrativas y

acciones de tutelas sobre asuntos manejados en la Oficina, para ejercer la

defensa de sus intereses ante los estrados judiciales.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el &rea de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El adecuado manejo juridico de los procesos disciplinarios es una garantia
de los derechos fundamentales de los disciplinados, al mismo tiempo que es
reflejo de un control disciplinario eficiente.

2. El trabajo coordinado de los funcionarios de la dependencia y su constante
evaluacion propende a lograr las metas laborales que se propone la oficina.

3. La defensa de los intereses del Departamento en los estrados judiciales a
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través de una correcta argumentacion juridica genera confianza en la
sociedad y destaca la actividad del ente departamental.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Proceso Disciplinario, debido proceso, derechos fundamentales, medios

probatorios, nulidades, recursos.
2. Argumentacion Juridica.
3. Manejo de Personal.
4. Relaciones interpersonales.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional: Ciencias juridicas

Dos afios de experiencia profesional

NIVEL PROFESIONAL (3/3)

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 04

No. De cargos 3

Dependencia Control Interno Disciplinario
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Control Interno Disciplinario

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el tramite procesal disciplinario a los servidores publicos adscritos al

Departamento de Nariilo, de conformidad a las leyes vigentes sobre la materia.
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lIl DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
1.

Adelantar el tramite disciplinario correspondiente y proyectar los actos
pertinentes para su resolucion.

Adelantar las etapas de indagacion preliminar y/o investigacion disciplinaria,
para proyectar juridicamente los actos pertinentes que seran firmados por el
Jefe de Oficina.

Practicar y valorar juridicamente las pruebas que sean necesarias para el
esclarecimiento de los hechos objeto de los procesos.

Proyectar los autos de formulacién de cargos y atender los descargos de los
investigados, para avanzar en el tramite disciplinario.

Proyectar las providencias definitivas dentro de los asuntos asignados para
ser expedidas por el Jefe de Oficina.

Tramitar los recursos que sean interpuestos dentro del proceso disciplinario y
proyectar juridicamente las providencias que sean necesarias para concluir
el trdmite de primera instancia.

Representar judicialmente al Departamento en demandas administrativas y
acciones de tutela sobre asuntos con temas propios de la dependencia.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El andlisis y calificacion de viabilidad de las quejas que se radican en la
Oficina de Control Interno Disciplinario es una tarea que contribuye a la
organizacion del trabajo en la dependencia para garantizar su eficiencia.

El trdmite adecuado de los procesos y la correcta proyeccién de los actos
administrativos en cada etapa, garantiza el debido proceso que le es
inherente a los sujetos disciplinables, para dar aplicacion a lo estatuto en la

Ley y en la Constitucion.
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3. La imposicién de sanciones disciplinarias con la observancia de los
pardmetros legales y constitucionales hace efectivo el control disciplinario
para lograr la transparencia en el desempeiio de la funcion publica.

4. Con la defensa adecuada de las demandas instauradas contra el
Departamento se protegen los intereses de la entidad para contribuir a la
estabilidad del ente territorial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica.

2. Cdadigo Disciplinario Unico.

3. Argumentacion Juridica

4. Procesador de Texto

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional: abogado Un afio de experiencia profesional y
Tarjeta Profesional vigente un afo de experiencia en litigio.
l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretaria

Cadigo: 440

Grado: 05

No. De cargos 1

Dependencia Control Interno Disciplinario

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Control Interno Disciplinario

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo y de tareas propias de los niveles superiores de la
dependencia asigna, para el cumplimiento de las funciones de la entidad.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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AREA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
1.

Recibir las quejas, informes, oficios, peticiones, recursos, y demas
documentos dirigidos tanto al Jefe de Oficina como a los Profesionales,
para realizar su radicacién e iniciar el tramite pertinente a cada uno de
ellos.

Radicar toda la correspondencia que se emite desde la Oficina, para
llevar un control adecuado de su destino organizando cada queja en
carpetas individuales y debidamente identificadas.

Atender al publico personal y telefénicamente para viabilizar la solucion a
Sus requerimientos.

Obtener de los archivos de la Oficina la informacion solicitada por
entidades publicas y particulares para responder oportunamente a las
mismas.

Dar cumplimiento al reparto de las quejas e informes destinados a
procesos disciplinarios para atender organizadamente el trabajo de la
Oficina, llevando el respectivo control y seguimiento.

Organizar los expedientes disciplinarios para el adecuado registro y
control de los procesos.

Diligenciar y mantener actualizados los libros radicadores de procesos
gue contienen el estado de los tramites disciplinarios.

Dar cumplimiento a todas las actuaciones administrativas proferidas
dentro de los procesos disciplinarios, en cuanto hace relacion a
comunicados, citaciones, requerimientos, decisiones, notificaciones,
edictos, despachos comisorios y demas aspectos secretariales para

facilitar el manejo de la informacién que alli se consigna.

Informar de los asuntos urgentes al Jefe de Oficina, para

propiciar la respuesta y solucién oportuna de los mismos.

10.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el &area de desemperio.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El adecuado registro y control de la informacion que se allega a la Oficina de
Control Interno Disciplinario es una tarea que facilita otras labores que son
de competencia de la dependencia.

2. La atencién al publico en términos de eficiencia constituye un factor de
confianza que propicia el mejoramiento de la imagen de la entidad.

3. El manejo oportuno de la informacion y correspondencia posibilita cumplir a
cabalidad las competencias de la Oficina.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Conocimientos Secretariales

2.Conocimiento de normas Icontec,
3. Conocimiento en archivo de documentos.
4. Manejo de programas de computadora en lo relacionado con procesadores de

texto.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier|Dos afos de experiencia relacionada
modalidad, conocimiento y manejo de

procesadores de texto
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5. SECRETARIA DE GOBIERNO
l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Gobierno
Cddigo: 020

Grado: 02

No. De cargos 1

Dependencia Despacho

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y formular politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y
proyectos, con el fin de preservar el orden publico, la seguridad ciudadana y
garantizar el ejercicio de los derechos civiles y las libertades ciudadanas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA GOBIERNO

1. Coordinar segun las instrucciones del Gobernador, el cumplimiento de las

funciones de su dependencia para garantizar la convivencia, seguridad
ciudadana y el fortalecimiento institucional.

2. Promover los procesos de descentralizacion, desconcentracion y delegacion
administrativa en los entes territoriales, para lograr eficiencia, eficacia y
oportunidad en la prestacion del servicio publico.

3. Propiciar la cooperacion entre las entidades territoriales de los distintos
niveles de administracion y gobierno para economizar recursos, optimizar el
servicio y concentrar esfuerzos.

4. Formular las politicas tendientes a la modernizacion de las entidades
territoriales del Departamento y a la consolidacion y desarrollo del sistema
de democracia participativa con sentido pluralista, para facilitar la

articulacion racional entre la sociedad civil y el Estado.

5. Orientar la capacitacion de la comunidad, la difusion de las distintas normas,
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10.

11.

12.

mecanismos y procedimientos para estimular las diferentes formas de
participacion; asi como también adelantar el andlisis y evaluacion del
comportamiento organizativo y de participacion ciudadana.

Contribuir a la formacion de lo publico, como el espacio natural de la
democracia participativa, en torno a propoésitos de identidad regional y
progreso economico, politico y social, para generar sentido de pertenencia
entre los narifienses.

Conceder, suspender y/o cancelar con sujecion a la ley la personeria juridica
de las juntas y asociaciones de Juntas de Accién Comunal, para establecer
el orden interno de las mismas y la relaciébn de éstas entre si y con el
Estado.

Organizar y llevar el registro publico de organizaciones comunitarias y
entidades sin animo de lucro, de conformidad a la Constitucién y la ley, para
establecer su identificacion, ubicacion, deberes y derechos.

Coordinar por delegacion del Gobernador la agenda binacional con el pais
del Ecuador, a cargo del Departamento en articulacion con el Ministerio de
Relaciones Exteriores de Colombia.

Formular politicas relacionadas con las comunidades indigenas asentadas
en el territorio Departamental para velar por los derechos de estas
comunidades en colaboracion con los organismos del Estado y las entidades
privadas que desarrollen acciones en este campo.

Promover la organizacion de las territorialidades indigenas, para velar por la
integridad y la proteccidn de los resguardos en armonia con el ordenamiento
territorial del Pais y el Departamento; garantizar las formas de gobierno de
los territorios indigenas, de sus autoridades tradicionales y definir lo
pertinente con su directa participacion, acorde con los usos y costumbres
de sus pueblos, la biodiversidad de sus ecosistemas y en armonia con la
normativa vigente.

Promover el desarrollo econémico y social de las comunidades afro-

colombianas y otras colectividades étnicas, conforme a las disposiciones
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constitucionales y legales vigentes, con el fin de garantizar el respeto de la
identidad, la diversidad y el derecho a la igualdad.

13.Promover la participacion de las comunidades negras y sus organizaciones,
para fortalecer su autonomia en las decisiones que las afectan, en pie de
igualdad y de conformidad con la Constitucion y la ley.

14.Promover el respeto de los derechos, libertades y garantias fundamentales
de los habitantes en la jurisdicciébn, para mantener el orden publico y la
convivencia pacifica de los ciudadanos.

15.Velar por la conservacion del orden publico de conformidad con la
Constitucion y la ley e informar al Ministerio del Interior sobre las acciones
relacionadas con lo de su competencia para establecer unidad en las
medidas asumidas por los gobiernos nacional y departamental.

16.Desarrollar en la jurisdiccion una politica de paz, convivencia ciudadana,
solucion pacifica de conflictos y la promocién de los derechos humanos y el
derecho internacional humanitario con el objeto de hacer viable el Estado
Social de Derecho.

17.Atencion integral a la poblacion desplazada y vulnerable del Departamento,
con el fin de reconocer sus derechos fundamentales.

18. Apoyar la realizacion de los distintos procesos electorales que se realicen en
la jurisdiccion del Departamento, con el fin de afianzar y fortalecer el
ejercicio de la democracia, y garantizar la conservacion del orden publico.

19.Coordinar la prevencion y atencion de emergencias con el objeto de evitar
catastrofes de origen natural o antropico.

20.Expedir pasaportes, por delegacion del Ministerio de Relaciones Exteriores,
para facilitar la salida de nacionales hacia otros paises.

21.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Gestidén de recursos ante entidades de cooperacion de caracter nacional e
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internacional.

entes territoriales.

3. Fortalecimiento de relaciones internacionales con Ecuador.

departamental.

2. Intermediacion entre entidades y funcionarios del Gobierno nacional y los

4. Afianzamiento de la cohesién interna de la estructura administrativa

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normativa legal y constitucional del pais.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional: Ciencias Juridicas, | Dos afios de experiencia profesional

Economicas, Financieras,
Administrativas, Agropecuarias,
Veterinaria, agricolas, Humanas,
Politicas, Sociales, Contables,

Ingenierias y licenciaturas.

NIVEL ASISTENCIAL

l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cadigo: 425

Grado: 07

No. De cargos 1

Dependencia Secretaria de Gobierno
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Gobierno

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y de tareas propias de los niveles superiores de

la
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dependencia asigna, para el cumplimiento de las funciones de la entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA GOBIERNO
1.

2. Dar respuesta a la correspondencia, para aprobacion y firma del jefe.

3. Atender personal y telefonicamente al publico, para responder a las

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

Recibir, radicar y organizar la correspondencia para el conocimiento del jefe
y darle el tramite que corresponde de acuerdo a instrucciones y

cumplimiento al sistema de gestion documental.

inquietudes del cliente interno y externo.

Colaborar con el jefe en la consecucion de datos y documentos para dar una
respuesta adecuada a quien lo requiera.

Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia, para un adecuado
manejo de la informacion.

Manejar con discrecion la correspondencia y la informacion de la
dependencia, para un adecuado manejo de la misma.

Anotar y recordar los compromisos de trabajo del jefe para su debido

cumplimiento.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La asistencia administrativa y los procedimientos establecidos responden a
las necesidades institucionales y de la dependencia asignada.

Efectividad y liderazgo en la ejecucion de las actividades propias de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos Secretariales.
2. Conocimiento de normas lcontec.

3. Conocimiento en archivo de documentos.
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4. Manejo de programas de computadora en lo relacionado con procesadores

de texto, hojas electronicas y bases de datos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier|Tres afios de experiencia relacionada
modalidad, conocimiento y manejo de
procesadores de texto y hojas

electronica, debidamente certificada.

5.1. SUBSECRETARIA GESTION PUBLICA

l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario Gestion Publica
Cadigo: 045

Grado: 01

No. de cargos 1

Dependencia Secretaria de Gobierno

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Gobierno

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones propuestas por el Gobernador para consolidar la
Gobernabilidad de la Administracion Departamental, la integracion regional,
propiciando la convivencia pacifica de los ciudadanos, mediante el respeto y la
proteccion de sus derechos, la conservacién del orden publico, asi como el

bienestar social de los grupos mas vulnerables de la comunidad Narifiense.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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AREA GESTION PUBLICA — GOBIERNO

1. Ejecutar los planes trazados para el fortalecimiento de la descentralizacion, el
desarrollo institucional y el ordenamiento territorial en la jurisdiccion del
Departamento.

2. Lograr una unidad regional para articular las diferentes subregiones del
departamento y comprometer a los entes territoriales en sus atribuciones.

3. Ejecutar acciones necesarias conducentes al afianzamiento de las
relaciones y Cooperacion institucional entre el gobierno y los entes no
gubernamentales para garantizar un verdadero desarrollo integral del
departamento.

4. Coordinar la ejecucion de planes, proyectos y acciones necesarias en
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario para garantizar la
libertad y la defensa de los derechos individuales.

5. Coordinar la ejecucion de acciones encaminadas a la promocién de la paz, la
convivencia pacifica y la solucidbn negociada de los conflictos, para la
preservacion del orden publico y la seguridad ciudadana.

6. Coordinar la ejecucibn de acciones de apoyo, seguimiento, control y
evaluacion de los procesos electorales programados en la jurisdiccion para la
realizacion de un trabajo interinstitucional que viabilice los eventos
programados.

7. Coordinar la ejecuciéon de planes y proyectos encaminados a consolidar el
sistema Departamental para la prevencién y atencion de desastres.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al
area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con la ejecucion y el cumplimiento de las acciones de los derechos humanos
se garantiza la libertad y la defensa de los derechos individuales.

2. Con las acciones encaminadas al afianzamiento de relaciones entre el
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desarrollo integral al departamento.

gobierno y los entes no gubernamentales se

garantiza un verdadero

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Departamental.
Legislacion Municipal.

Administracion Publica.

P W Dbdp PR

Conocimiento en sistemas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional en wuna de las
siguientes areas: Ciencias Juridicas,
Economicas, Financieras,
Administrativas, Agropecuarias,

Agricolas, Humanas, Politicas, Sociales,

Contables, Ingenierias y Licenciaturas.

Experiencia

Dos afios de experiencia profesional

NIVEL ASISTENCIAL (2/2)

l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario
Cadigo: 440
Grado: 05

No. de cargos 2

Dependencia

Subsecretaria de Gestion Publica

Cargo del Jefe Inmediato:

Subsecretario de Gestién Publica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y de tareas propias de los niveles superiores de la

dependencia asignada, para el cumplimiento de las funciones de la entidad.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA GESTION PUBLICA

1. Dar respuesta a la correspondencia que se le indique para cumplimiento y
control de los requerimientos.

2. Llevar el registro, control y archivo de documentos de la oficina para el
buen funcionamiento de la dependencia.

3. Atender personal y telefonicamente al publico que lo requiera, para brindar
respuesta a sus requerimientos.

4. Expedir certificados de permanencia a los empleados publicos de las
entidades territoriales que lo soliciten, previa verificacion en el libro de
registro, para cumplir con las peticiones de los usuarios.

5. Elaborar la agenda de trabajo del Jefe, actualizar las bases de datos de
Alcaldes, Personeros, etc., que sean necesarias para el desarrollo de las
diferentes actividades programadas por parte de la dependencia.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el &rea de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La asistencia administrativa y los procedimientos establecidos responden a
las necesidades institucionales y de la dependencia asignada.

2. Efectividad y liderazgo en la ejecucion de las actividades propias del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo

2. Informatica basica e Internet

3. Correspondencia comercial

4. Conocimiento Normas ICONTEC
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

procesadores de texto.

Diploma de Bachiller en cualquier

modalidad, conocimiento y manejo de

Experiencia

NIVEL PROFESIONAL (1/5)

IDENTIFICACION

Nivel

Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional Universitario

Cadigo: 219
Grado: 04
No. De cargos 5

Dependencia

Subsecretaria de Gestién Publica

Cargo del Jefe Inmediato:

Subsecretario de Gestion Publica

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y dirigir todo lo relacionado con seguridad y convivencia ciudadana

para garantizar la tranquilidad de los habitantes del Departamento de Narifio

Dos afios de experiencia relacionada
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA GESTION PUBLICA

1.

Organizar Consejos de Seguridad para el analisis y toma de decisiones en esta
materia.

Elaborar las actas de los Consejos de seguridad para su cumplimiento y
seguimiento.

Organizar Comités de Orden Publico con las Fuerzas Armadas de la region para
ejercer su secretaria y elaborar las respectivas actas.

Disefiar politicas publicas de seguridad en concordancia con los organismos
gubernamentales y de seguridad del Estado para ejecutarlas.

Administrar el Fondo de Seguridad Ciudadana de conformidad a la normativa
existente para su debido cumplimiento.

Atender toda la problematica que en materia de Seguridad y Convivencia
Ciudadana afectan a la ciudadania en general para el manejo y procedimiento

correspondiente.

. Atender la correspondencia que se radica en la Secretaria de Gobierno,

Relacionada con la Seguridad y Convivencia ciudadana velando por una
respuesta oportuna.

Mantener una comunicacion permanente con la Direccion de Orden Publico del
Ministerio del Interior acerca de hechos que alteren la tranquilidad ciudadana asi
como presentar los respectivos informes solicitados por este Ministerio para
una debida coordinacion
9. Solicitar a los municipios informes periodicos en materia de seguridad y
adoptar acciones de manera conjunta para garantizar la seguridad en el
departamento.

10. Trabajar conjuntamente con las autoridades municipales en la adopcion de

medidas de seguridad de la ciudadania para garantizar la seguridad.

11. Generar espacios para el fomento de la convivencia pacifica entre los

ciudadanos del Departamento.
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12. Atender solicitudes de personas amenazadas por la violencia para brindarles
seguridad y bienestar.

13. Coordinar y dirigir politicas publicas de convivencia en asuntos penitenciarios.
14. Organizar y coordinar los Comités de vigilancia del régimen Penitenciario para
coadyuvar en la solucion de la problematica de la poblacién carcelaria.

15. Organizar procesos electorales tanto ordinarios como atipicos y realizar los
Comités de seguimiento a los procesos electorales para atender todo lo relacionado
en esta materia en concordancia con las autoridades de la Registraduria y
organismos estatales; Igualmente ejercer su secretaria y elaborar las respectivas
actas.

16. Adoptar politicas publicas y de seguridad para garantizar el derecho a elegir y
ser elegido en el marco de los procesos electorales que se realicen en el
Departamento de Narifio.

17. Coordinar con la Direccion de Procesos Electorales del Ministerio del Interior los
procesos de eleccion popular para el eficiente y normal desarrollo de los mismos.
18. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los proyectos que se adelanten estan de acuerdo con las politicas Nacionales

en materia de seguridad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Nacional
2. Normas sobre seguridad ciudadana

3. Cadigo electoral y normas relacionadas.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional: Administrador | Un afio de experiencia profesional

publico, Ingeniero Industrial, Sociales y

Humanas.

NIVEL PROFESIONAL (2/5)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar juridicamente al Secretario de Gobierno Departamental en las acciones

administrativas relacionadas con la coordinacién de la poblacion vulnerable.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA GESTION PUBLICA
1.

Apoyar la coordinacion del Comité Departamental de Atenciébn a la
Poblaciéon Desplazada por la Violencia para lograr el reconocimiento de los
derechos de la poblacion desplazada por la violencia.

Apoyar la coordinacion del Comité Departamental de Atenciébn a la
Poblacién Desplazada por la Violencia para lograr el reconocimiento de los

derechos de la poblacion desplazada por la violencia

. Elaborar estudios, planes y proyectos de competencia del area para su

Proyectar conceptos juridicos y actos administrativos para el reconocimiento
de personerias juridicas de juntas de accién comunal y organizaciones no
gubernamentales.

Sustanciar procesos policivos que se resuelven en segunda instancia para la
firma del Gobernador del Departamento.

Apoyar al Secretario de gobierno frente a los derechos de peticion y
consultas de los Alcaldes, funcionarios publicos y comunidad en General
para dar cumplimiento a sus requerimientos.

Actuar como apoderado Judicial del Gobernador en los procesos que se

tramitan en el tribunal Administrativo y juzgados para su defensa.
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aplicacion y cumplimiento.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
Con el area de desempefio.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Enlas actividades necesarias para el reconocimiento de los derechos de la
poblacion desplazada.
2. Seguimiento a las actuaciones de las juntas de acciéon comunal y ONG para

3. LaLegislacion en materia policiva se cumple.

4. Las consultas y peticiones que se formulan a la dependencia se resuelven de

cumplimiento de la Ley y los estatutos.

acuerdo a la normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacién relacionada con Organizaciones No gubernamentales. Derechos
Humanos y Derecho internacional Humanitario.
2. Manejo de la administracion publica.
3. Lineamientos para la atencion a poblacion desplazada.
4. Legislacion policiva.
5. Legislacion indigena y de comunidades negras.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional: Abogado. Un afo de experiencia profesional y
Tarjeta profesional vigente. un afo de experiencia en litigio.

NIVEL PROFESIONAL (3/5)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucion, desarrollo y seguimiento de las politicas trazadas en el
plan de desarrollo y en la Secretaria de Gobierno, frente al tema de derechos

humanos y derecho internacional humanitario; igualmente apoyar desde el punto
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de vista juridico con la formulacion, revision y seguimiento a los procesos

contractuales y convenios interinstitucionales que la dependencia requiera.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA GESTION PUBLICA

1. Realizar la caracterizacion sociocultural y socioeconémica de los diferentes
grupos de poblacion en los municipios y localidades donde sea necesario,
para determinar aspectos de vulnerabilidad y criterios de exclusion que
impiden a los mismos mejorar su calidad de vida, desde el punto de vista del
derecho internacional humanitario y los derechos humanos.

2. Adelantar la caracterizacion de las organizaciones sociales vigentes en el
Departamento que hayan sido constituidas por grupos de poblacidon
identificados como vulnerables, para proyectar alternativas de sostenimiento
y fortalecimiento desde el ambito del derecho internacional humanitario.

3. Apoyar juridicamente y prestar asistencia técnica a los municipios en la
formulacién de proyectos y en la ejecucion de politicas relacionadas con
derechos humanos y la aplicacion del derecho internacional humanitario, de
acuerdo con las politicas trazadas por el jefe inmediato.

4. Proyectar y hacer seguimiento en los procesos de contratacion
administrativa y/o convenios interinstitucionales que requiera la
dependencia, dentro de los postulados de transparencia, eficiencia y
celeridad.

5. Emitir conceptos juridicos y proyectar actos administrativos para atender
oportunamente las consultas y derechos de peticion relacionados con
derechos humanos y aplicacion del derecho internacional humanitario.

6. Actuar como apoderado judicial del Gobernador en los procesos judiciales y
extrajudiciales, en los cuales el Departamento hace parte, como accionante
0 accionado.

7. Elaborar estudios y proyectos para ser presentados a nivel nacional o

internacional, relacionados con el tema de derechos humanos y atencién a
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poblacién vulnerable, que contengan criterios de inclusién y expansion de
ciudadania dirigidas a construir colectivamente el bienestar de estos grupos,
gue carecen de la posibilidad de ejercer sus derechos fundamentales,
econdémicos, sociales y culturales.

Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el &rea de desempeiio.

[V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los planes, programas y proyectos, promueven y garantizan el mejoramiento
sociocultural y socioeconémico de grupos de poblacion identificados como
vulnerables.

Los planes y programas en materia de derechos humanos, responden a las
necesidades de los grupos de la poblacion vulnerable.

Seguimiento a los procesos contractuales, administrativos y judiciales se

cumplen de acuerdo a las normas y procesos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N o gk~ b

Disefio de politicas y formulacion de proyectos en temas relacionados con
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

Constitucion Politica de Colombia

Conocimientos basicos sobre el tea poblacion vulnerables

Derechos humanos y trata de personas

Normas sobre derecho administrativo y contratacion estatal.

Plan de Desarrollo Nacional y Departamental

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en wuna de Ilas|Un afio de experiencia relacionada
siguientes areas: Ciencias Juridicas,

Antropélogo o Sociblogo.

Estudios Experiencia
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NIVEL PROFESIONAL (4/5)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, asesorar y articular los planes, programas y proyectos geolégicos de
los sectores minero y ambiental para el logro de politicas dentro del marco de un
desarrollo sostenible.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA GESTION PUBLICA

1. Elaborar, coordinar y administrar y asesorar estudios y proyectos de

geologia econdmica, geoquimica, geotécnicos hidrogeolbgicos, amenazas
y riesgos geoldgicos para la toma de decisiones institucionales.

2. Analizar las amenazas geologicas para identificar las zonas de riesgo y
poblacion vulnerable del Departamento.

3. Apoyar los Planes de Ordenamiento Territorial en el componente de
geologia ambiental, para contribuir con el planeamiento del Departamento
y los entes territoriales.

4. Apoyar a los municipios en la identificacion de riesgos geoldgicos,
evaluacion de su magnitud y formular alternativas de solucion para
la reduccién de riesgos y prevenciéon de desastres.

5. Elaborar estudios técnicos, investigacion, cartografia geoldgica,
inventarios, necesarios para la formulacion de proyectos geoldgicos
mineros.

6. Administrar, gestionar y desarrollar proyectos interdisciplinarios con otros
profesionales de las ciencias de la tierra, para generar conocimiento
cientifico que corresponda a las exigencias de la comunidad.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el area de desemperio

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planes, estudios, programas y proyectos del sector minero y ambiental,

generan conocimientos cientificos y elementos técnicos que responden a
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las exigencias de la comunidad dentro del marco de un desarrollo sostenible.
2. Las politicas y programas implementados, buscaol@rencia entre los Planes

Desarrollo Nacional, Departamental y Municipales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Ley Minera, Ambiental y demas normas relacionadas
Normativa vigente de Prevencién y Atencion de Desastres
Conocimiento de politicas publicas

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Nacional para la Prevencion y Atencion de Desastres

© N o g s~ w D PE

Plan de Desarrollo Departamental.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Geélogo.

Un afo de experiencia profesional

NIVEL PROFESIONAL (5/5)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir con el Convenio suscrito entre el Gobernador del Departamento de
Narifio y el Ministerio de Relaciones Exteriores, firmado en el afio 1994, para
estudiar, tramitar y resolver las solicitudes de expedicion de Pasaportes en la

Gobernacién de Narifio, de acuerdo a las Leyes y la normativa vigente.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA GESTION PUBLICA
1. Ejecutar el convenio firmado por el Ministerio de Relaciones Exteriores y
el Departamento de Narifio, en la expedicion y refrendacion de
pasaportes ordinarios, fronterizos, provisionales a los colombianos para

su identificacion en el exterior.
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2. Efectuar registros diarios de pasaportes expedidos, incluyendo: lugar,
fecha de expediciéon, nombres y apellidos completos del titular, numero
del documento de identidad y el numero de control fiscal impreso en la
libreta de pasaportes.

3. Preparar y presentar informes de los pasaportes tramitados durante el
mes inmediatamente anterior dentro de los diez (10) dias primeros de
cada mes, incluyendo formularios de solicitud originales con sus anexos
debidamente organizados, con destino al Ministerio de Relaciones
Exteriores, Control Interno, Secretaria de Gobierno del Departamento y
demas entidades competentes.

4. Efectuar registro de pasaportes perdidos e informar diariamente a la
autoridad competente.

5. Aplicar normativa vigente y directrices que el Ministerio de Relaciones
Exteriores imparta, en la expedicion de pasaportes, dandole estricto
cumplimiento.

6. Conciliar mensualmente con las entidades bancarias las consignaciones
realizadas en la cuenta nacional y departamental por concepto de la
venta de pasaportes, para enviar informes al Fondo Rotatorio del
Ministerio de Relaciones Exteriores, con copia a la Auditoria Especial de
la Contraloria General de la Republica.

7. Orientar y dar aplicacion al procedimiento establecido para la adquisicion,
renuncia, pérdida recuperacion de la nacionalidad Colombiana a los
ciudadanos colombianos y extranjeros, a través de la expedicion del
pasaporte de acuerdo a la normativa legal vigente.

8. Aplicar el Sistema Consular para la revision de antecedentes judiciales y
elaboracion de la libreta de pasaporte a los usuarios.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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1.

La Ejecucion del convenio suscrito entre el Ministerio de Relaciones
Exteriores y el Departamento de Narifio en la expedicion y
refrendacion de pasaportes ordinarios a los colombianos para su
identificacion en el exterior, responden a las necesidades
institucionales y comunidad en general.

La expedicion de pasaportes se tramitan de acuerdo con las normas,
politicas y directrices vigentes establecidas por el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Los informes enviados mensualmente a las entidades competentes,
responden a los procedimientos establecidos de Acuerdo al convenio

suscrito con el Ministerio de Relaciones Exteriores

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Convenio Ministerio de Relaciones Exteriores y Departamento de
Narifio

Informéatica basica — Sistema Consular

Documentos de identificacion y dactiloscopia

Normativa vigente en materia de expedicién de pasaportes

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

siguientes

Empresas

Titulo Profesional en wuna de las|Un afio de experiencia relacionada

Estudios Experiencia

areas: Administrador de

6 Administrador Publico.
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l. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 04

No. De cargos 1

Dependencia Subsecretaria de Gestion Publica
Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Gestion Publica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el sistema de comunicaciones del Departamento de Nariiio en los

planes de emergencia y contingencia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA GESTION PUBLICO
1.

Mantener comunicaciones con todos los municipios del Departamento,
dependiendo de la ubicaciébn geografica donde se encuentren, para
monitorearlos diariamente y ante la presencia de algun evento, brindar el

apoyo y la ayuda necesaria.

Brindar apoyo en capacitacion sobre la Gestion del Riesgo a todos los
municipios del Departamento para que cada uno de ellos conforme su Comité
Local de Prevencion y Atencion de Desastres.

Realizar monitoreo permanente del sistema de comunicaciones para
obtener reportes diarios de los municipios que se encuentran en riego por
fendbmenos naturales o antrépicos.

Tramitar ante el Ministerio de Comunicaciones las licencias para
funcionamiento de las emisoras de interés publico de los Municipios del
Departamento.

Realizar mantenimiento a los equipos de comunicacién, para ofrecer una
adecuada y oportuna comunicacion al Departamento.

Realizar el estudio de topografia en el Departamento para determinar la
conveniencia de equipos.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El sistema de comunicaciones apoya a los planes de emergencia y contingencia
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del Departamento.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

radios tanto base como portétiles.

1. Conocimientos en radiocomunicaciones.
2. Manejo de software de programacion de diferentes modelos y marcas de

3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos para comunicaciones.
4. Sistema Nacional de Prevencion y Atencion de Desastres de Colombia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Tecnologica en  Comunicacion

superior de las mismas areas.

Titulo de formacién técnica profesional 6

Electronica y/o terminacion de estudios
del pénsum académico de educacion

Experiencia

0| Un afo de experiencia relacionada.

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO COMUNITARIO

1. -IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Desarrollo
Comunitario

Caodigo: 045

Grado: 01

No. de cargos 1

Dependencia

Secretaria de Gobierno

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretario de Gobierno

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en la formulacién de politicas institucionales y en la adopcion de
planes, programas y proyectos encaminados a la consolidacion y desarrollo del
sistema democratico con participacion activa y pluralista de la Comunidad.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESARROLLO COMUNITARIO

1. Cumplir los convenios firmados entre el Departamento y otras entidades para
desarrollo de politicas del sector social, solidario, servicios publicos
domiciliarios y sector minero.

2. Coordinar y organizar a las comunidades indigenas y Afro-

colombianas para el desarrollo de los procesos y convenios en defensa de los

Derechos humanos.

3. Apoyar y controlar permanentemente a las Juntas de Accion Comunal,
Asociaciones de Juntas de Accion Comunal y Federacion Comunal de Narifio

en el cumplimiento de los estatutos y la normativa vigente que orienta a la

Accion Comunal.

4. Coordinar y participar en el Consejo Departamental de Politica Social para
garantizar y proteger los derechos de la poblacion vulnerable.

5. Capacitar a funcionarios publicos municipales en politicas publicasy
normativa vigente para un eficiente desarrollo de sus actividades.

6. Participar en la Red Departamental de control social a la Gestion Publica,
para capacitacion y conformacion de veedurias ciudadanas orientadas al
cumplimiento de la gestion administrativa.

7. Reconocer personeria Juridica a las Juntas de Accién Comunal, ONGS,
Asociaciones Comunitarias sin animo de lucro y otras para el cumplimiento de
sus funciones.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al

Area de desemperfio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las acciones de capacitacion y formacién ciudadana en materia de
organizacion y participacion propenden por la mejor convivencia ciudadana y
solucion pacifica de conflictos.

2. Los planes y proyectos encaminados a la defensa, promocion y
fortalecimiento de los territorios, autoridades y organizacion de las
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Comunidades Indigenas y Afro colombianas generan espacios de
concertacion y dialogo en beneficio de estos grupos vulnerables.

3. Los programas de capacitacion y formacion dirigidas alas comunidades
Indigenas y Afro colombianas busca identificar las principales debilidades
con el fin de direccionar las acciones de mejoramiento de las condiciones de
vida.

4. ElI acompafiamiento realizado al sector social y solidario del Departamento,
propende por la generacion de empleoy el crecimiento econémico del
Departamento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos sobre legislacion Indigena y Afro -colombiana,

2. Conocimiento en participaciéon ciudadana,

3. Conocimiento del Sector Social y Solidario

4. Contratacion Publica.

5. Manejo de Personal

6. Solucion de conflictos comunitarios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional: Ciencias Juridicas, | Dos afios de experiencia profesional

Economicas, Financieras,

Administrativas, Agropecuarias,

Agricolas, politicas, Sociales,

Contables, Ingenierias o Licenciaturas.

l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretaria

Caodigo: 440

Grado: 05

No. De cargos 1

Dependencia Subsecretaria de Desarrollo
Comunitario

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Desarrollo
Comunitario

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y de tareas propias de los niveles superiores de la
dependencia asignada, para el cumplimiento de las funciones de la entidad.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA DESARROLLO COMUNITARIO

1. Recibir y radicar la documentacion interna y externa para darle el tramite

correspondiente.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para dar respuesta a sus
requerimientos e inquietudes.

3. Elaborar Resoluciones para Reconocimiento de Personeria Juridica de las
ONG’S.

4. Llevar el Archivo sistematizado de las ONG'S para organizacion y &agil
informacion.

5. Mantener actualizado el Archivo de las organizaciones que le compete a la
Gobernacién para su Control, Inspeccion y Vigilancia.

6. Apoyar en las convocatorias del nivel departamental referente a eventos
para darle cumplimiento al Plan de Accién.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al

area de desempeiio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La organizacion de la correspondencia y su trdmite oportuno satisface las
necesidades del usuario.

2. La informacion de las ONG'S actualizada y sistematizada en la Base de
Datos, orienta a la comunidad a la solucibn de sus interrogantes y
necesidades.

3. Con la informacion suministrada el usuario identifica claramente las
competencias para el reconocimiento y legalizacion de las acciones
referentes a las necesidades comunitarias.

4. La logistica empleada en el apoyo de la organizacion de Eventos a nivel
departamental y nacional logra un trabajo de calidad, oportunidad, bienestar
y cumplimiento a las expectativas de los asistentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Conocimiento normativo en ONG'S.

2. Relaciones interpersonales.

3. Manejo de correspondencia y archivo.

4. Conocimientos en Gestidon documental y archivista.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier|Dos afos de experiencia relacionada
modalidad, conocimiento y manejo de

procesadores de textos.

l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 05

No. de cargos 1

Dependencia Subsecretaria de Desarrollo
Comunitario

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Desarrollo
Comunitario

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades relacionadas con las organizaciones comunitarias

para el logro del desarrollo social.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESARROLLO COMUNITARIO
1. Proyectar actos administrativos para reconocimiento de dignatarios y

personerias juridicas de las Juntas de Accion Comunal para las firmas del

Secretario de Gobierno y el Subsecretario de Desarrollo Comunitario.
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2. Orientar a las Juntas de Accién Comunal y la comunidad en los conflictos
gue se presentan para la solucion de los mismos.

3. Tramitar correspondencia requerida por las diferentes entidades y la
comunidad en general para cumplimiento de sus peticiones.

4. Organizar y sistematizar el archivo de las Juntas de Accibn Comunal y
asociaciones de Juntas Comunales del Departamento para su
correspondiente actualizacion.

5. Apoyar en el Plan de Accion para llevar a cabo las actividades durante la
vigencia

6. Colaborar en los diferentes eventos relacionados con negritudes,

indigenas, personeros y otros para el logro de los objetivos trazados.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. En la solucion de problemas que se presentan en las organizaciones de las
Juntas de Accion Comunal.
En la formacion de lideres con compromiso social y comunitario.
En el desarrollo de los procesos comunitarios.
En el fortalecimiento de la democracia participativa.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la normativa vigente que regula las organizaciones

comunitarias.
2. Técnicas de Archivo.

3. Conocimiento en informatica.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

modalidad, conocimiento y manejo de |Un afio de experiencia relacionada

procesadores de texto.

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier

l. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 04

No. De cargos 1

Dependencia Subsecretaria de Desarrollo Comunitario
Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Desarrollo Comunitario

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Sistematizar todas las actividades relacionadas con las Juntas de Acciéon

Comunal para llevar un registro Unico en el Departamento de Narifio.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESARROLLO COMUNITARIO

1.

Elaborar para la firma del Secretario de Gobierno y  Subsecretario de
Desarrollo Comunitario los actos administrativos para reconocimiento de las

Juntas de Accién Comunal.

2. Mantener actualizado el registro unico de las juntas de accion comunal

Apoyar a las Juntas de Accion Comunal en la solucion de problemas que se
presentan frente a su conformacién y funcionamiento.

Elaborar cuadros estadisticos de informacion sobre Juntas de Accion Comunal
para ser enviados al Ministerio del Interior y Justicia.

Dar respuesta a las entidades que lo requieran y comunidad en general sobre

Juntas de Accion Comunal, Asociaciones y Comunas, para lo de su
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10.

11.

competencia.

Colaborar en el mantenimiento de equipos de sistemas de la entidad para su
correcto funcionamiento.

Apoyo técnico en la organizacion de eventos que realiza o programa la
Gobernacion para lograr 6ptimos resultados..

Aplicar las normas vigentes en el desarrollo de las actividades comunitarias
para su debido cumplimiento.

Suministrar personal y telefébnicamente al publico los requisitos para
reconocimiento de las Juntas de Accion Comunal.

Elaborar carnés de Juntas de Accibn Comunal Asociaciones, plegables etc.
Relacionados con publicidad de la Gobernacién de Narifio para su identificacion
Las demas que le sean asignadas por a autoridad competente de acuerdo al

area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

En la solucidn a problemas que se presentan en las organizaciones de las JAC.
Con el mantenimiento técnico de los equipos de la entidad se prevé y se logra

un eficiente servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normativa vigente relacionadas con las Juntas de Accion

Comunal.

2. Técnicas de archivo.

Conocimiento en mantenimiento de equipos de computo y electronica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnologica en|Un afio de experiencia relacionada

sistemas.

Estudios Experiencia
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NIVEL PROFESIONAL (1/1)

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacioén del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 04

No. De cargos 1

Dependencia Subsecretaria de Desarrollo
Comunitario

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Desarrollo
Comunitario

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y promover la organizacion Comunitaria en sus diferentes
manifestaciones para garantizar el desarrollo y propiciar su efectiva
participacion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESARROLLO COMUNITARIO
1.

Organizar y ejecutar procesos de capacitacion ciudadana a lideres
comunitarios y funcionarios publicos municipales, en coordinacion con la Red
de Control Social a la Gestion Publica del Departamento de Narifio para
cumplimiento de la gestion administrativa.

Apoyar la organizacion comunitaria para el ejercicio de veedurias ciudadanas
en los diferentes sectores.

Participar en la elaboracion del Plan de Accion de la Subsecretaria para
ejecucion y desarrollo anual.

Realizar los tramites correspondientes para legalizacion de Contratos y
convenios, enmarcados dentro del Plan de Desarrollo Comunitario y del Plan
de Desarrollo de Narifio.

Apoyar el desarrollo de La Consultiva Departamental de Comunidades
Negras para coordinar y desarrollar proyectos y acciones en beneficio de las
mismas.

Apoyar la realizacion de la Cumbre indigena de los Pueblos de Narifio para
definir acciones de mejoramiento de calidad de vida.

Apoyar a lideres comunitarios en aspectos de accion comunal, economia
solidaria, legislacion indigena y de afro descendientes para viabilizar
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procesos encaminados a la consecucion de recursos.

8. Coordinar espacios de encuentro de las etnias de Narifio, para evaluacion y
seguimiento a compromisos asumidos en cumbre y consultiva
respectivamente.

9. Participar en los diferentes comités adscritos al Consejo Departamental de
Politica Social, para la ejecucién de politicas publicas.

10.Elaborar informes de desarrollo de actividades y gestion para presentar ante
las instancias que los soliciten.

11.Visitar a los Municipios para promocionar politicas publicas actualizadas
para contribuir al fortalecimiento del tejido social.

12. Convocar a lideres comunitarios, Juntas de Accion Comunal, Indigenas,
Representantes de las Comunidades Negras y Autoridades municipales para
ejecucion de diplomados, seminarios y diferentes eventos.

12.Las demas que le asigne la autoridad competente de acuerdo al area de
desempeiio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades y programacién de capacitaciones cumplen con las
expectativas de la comunidad.

2. El apoyo brindado a los grupos étnicos responde a lo estipulado en el
mandato constitucional, en cuanto al fomento de la participacion de las
organizaciones sociales en los procesos de capacitacion, planeacion,
ejecucion y seguimiento a los proyectos de desarrollo.

3. La capacitacién a los lideres comunitarios permite legitimar su papel en la
comunidad.

4. El apoyo técnico brindado a los usuarios para el tramite de convenios permite
agilizar y ejecutar recursos oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en la normativa vigente relacionada con las acciones
comunales.

2. Conocimiento en Derechos Humanos .

3. Conocimiento en Derecho Solidario y sus Implicaciones.

4. Conocimiento en la Proteccién Social.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo  Profesional: Trabajo  Social, | Un afio de experiencia profesional

ciencias sociales y administrativas.

6. SECRETARIA DE HACIENDA
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l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Hacienda

Caodigo: 020

Grado: 02

No. De cargos 1

Dependencia Despacho

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, coordinar y controlar las politicas publicas en materia fiscal y financiera
para regular la economia regional del Departamento de Narifio.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA HACIENDA
1.

2.

Administrar de manera eficiente y eficaz las finanzas del Departamento de
Narifio, para su consolidacion en el mediano y largo plazo.

Coordinar la fiscalizacion permanente de las rentas propias del Departamento
para fortalecer las finanzas.

Preparar y coordinar los programas de control y determinacion de los
impuestos que administra la Secretaria de Hacienda para evitar la evasion
tributaria.

Adelantar estudios e investigaciones tributarias sobre el comportamiento de
sectores econdmicos que presenten signos de evasion, diseflando
metodologias especiales de investigacion para proponer programas de
fiscalizacion de acuerdo con los resultados de los estudios.

Preparar los estudios econdmicos tendientes a clarificar el comportamiento
de las rentas y gastos del Departamento, para la toma de decisiones en
materia economica y presupuestal.

Preparar las propuestas tendientes a la consecucién de recursos
provenientes del Gobierno Nacional destinados a gastos de Inversion para su
correcta administracion.

Realizar estudios con base a los ingresos y gastos efectivos que se tomen en
fuentes de financiacion, uso de fondos y otros aspectos relacionados con las
finanzas publicas del departamento para evaluar y calificar el gasto publico.
Coordinar la direccion administrativa y financiera de la dependencia para la
aplicacion correcta de los procesos y procedimientos establecidos en el
manual de la entidad

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al
area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El conocimiento legal y técnico del manejo de las finanzas publicas permite
gue se tomen decisiones acertadas en materia fiscal que conduzcan a la
entidad en el largo plazo al equilibrio financiero.
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La coordinacion de todos los procesos y procedimientos establecidos en la
Secretaria permite que se realicen de manera eficiente y eficaz, generando
seguridad y transparencia para la Entidad.

3. La aplicacién y conocimiento de Leyes, Decretos, Ordenanzas y reglamentos
relacionados con las finanzas departamentales permite dirigir la politica
econdmica y fiscal del Departamento de manera efectiva.

4. Los estudios coordinados y elaborados por la Secretaria de Hacienda
permiten fijar politicas publicas en materia fiscal y financiera en la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo presupuestal.
2. Andlisis Financiero.
3. Manejo Contable.
4. Manejo de Personal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional: Ciencias Juridicas, | Dos afios de experiencia profesional
Economicas, financieras, administrativas,
y Contables.

l. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cadigo: 425
Grado: 07
No. De cargos 1
Dependencia Secretaria de Hacienda
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaria de Hacienda

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y tareas propias de los niveles superiores de la

dependencia asignada, para el cumplimiento de las funciones de la entidad.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

3.

AREA HACIENDA

Recepcionar y radicar documentos para darles el tramite correspondiente.
Tomar dictados, contestar la correspondencia para dar cumplimiento a los
tramites requeridos.

Atender personal y telefonicamente al publico que lo requiera para
suministrar la informacion solicitada.

Colaborar en la consecucion de datos y documentos para dar la respuesta
del caso solicitado.

Manejar la agenda de compromisos laborales del Jefe inmediato para su
debido cumplimiento.

Llevar un archivo de los documentos que se generan en la dependencia
para organizacion, control e informacion clara y oportuna.

Llevar control de los elementos de la oficina para el buen desarrollo de las
actividades a desarrollar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al
area de desempeiio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. La asistencia administrativa y los procedimientos establecidos responden a

las necesidades institucionales y de la dependencia asignada.
Efectividad y liderazgo en la ejecucion de las actividades propias de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PwpbPE

Conocimientos Secretariales

Conocimiento de normas Icontec.

Conocimiento en archivo de documentos.

Manejo de programas de computadora en lo relacionado con procesadores
de texto, hojas electronicas y bases de datos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier|Tres afos de experiencia relacionada
modalidad, conocimiento y manejo de
procesadores de texto y hojas
electrénica, debidamente certificada.

Estudios Experiencia

6.1. SUBSECRETARIA DE RENTAS
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l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Rentas
Caodigo: 045

Grado: 01

No. De cargos 1

Dependencia Secretaria de Hacienda
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Hacienda

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por la recaudacion correcta de las rentas departamentales, a través de la
liquidacion, fiscalizaciéon y control de los impuestos, contribuciones, tasas,
deudas y servicios provenientes de los recursos legalmente establecidos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA RENTAS

1. Mantener un sistema de informacion que refleje el estado de las obligaciones
de los contribuyentes frente a la Administracion Departamental y reportar la
relacion de los deudores morosos a la Secretaria de Hacienda para ejercer
administracion coactiva.

2. Proyectar los planes y estrategias para control, fiscalizacion y determinacion
de los impuestos que administra la Secretaria de Hacienda.

3. Adelantar estudios e investigaciones tributarios sobre el comportamiento de
sectores econdmicos que presenten signos de evasion para disefiar
metodologia de investigacion y proponer programas de fiscalizacion de
acuerdo con los estudios realizados.

4. Intercambiar informacion con la Administracion de Impuestos Nacionales y
demas Departamentos para mejorar los mecanismos de las funciones antes
mencionadas.

5. Procurar por la correcta fiscalizacion en todas sus etapas antes de la
discusion de los procesos contravencionales, coactivos y tributarios para los
correctivos del caso.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al
area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Con el control en la evasién de los impuestos que corresponden al
Departamento -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. De las rentas del Departamento
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En la normativa tributaria vigente.
Conocimiento en Sistemas.

agbRwpn

Departamento.

Del cédigo Departamental de policia y penal
Conocimiento en procedimientos contravencionales De las

rentas del

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional: Ciencias Juridicas,
Economicas, financieras, administrativas,
Contables; Profesional de la Policia y

Fuerzas Militares.

Experiencia

Dos afios de experiencia profesional

l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario
Cadigo: 440
Grado: 05

No. de cargos 1

Dependencia

Subsecretaria de Rentas

Cargo del Jefe Inmediato:

Subsecretario de Rentas

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y tareas propias de los niveles superiores de la

dependencia asignada, para el cumplimiento de las funciones de la entidad.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA RENTAS
1. Radicar las declaraciones presentadas por los contribuyentes por concepto
de impuesto al consumo de licores, cigarrillos, cervezas nacionales y
deguello de ganado mayor para su respectivo tramite.
2. Relacionar y liquidar los productos nacionales sujetos de impuesto al
consumo, ingresados al departamento para su respectivo control.
3. Revisar las declaraciones presentadas por los contribuyentes para verificar
el correcto y oportuno pagos de los respectivos impuestos.
4. Registrar las tornaguias que amparan el ingreso de los productos (Licores y
Cigarrillos), nacionales al Departamento par su control.
5. Realizar auditorias y supervision a los distribuidores y bodegas de
productos sujetos de impuesto al consumo para evitar el contrabando.
6. Remitir a fiscalizacidon las declaraciones presentadas con errores para dar
inicio al proceso de fiscalizacion correspondiente.
7. Presentar Informes periédicos tanto a las entidades que lo requieran como
al Jefe inmediato para su informacion.
8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desemperio.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Con el control a las empresas que declaran se evitan omisiones y errores.
2. En la evasion de los impuestos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. lIdentificar las rentas del Departamento.
2. Conocer de las normas tributarias de nivel Nacional y Departamental (ley
223/95 y sus decretos reglamentarios, 788/2002.
3. Informatica basica, manejo Excel y Word.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier | Un afio de experiencia relacionada
modalidad, conocimiento y manejo de

procesadores de texto.

Estudios Experiencia

NIVEL ASISTENCIAL (1/2)

l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado: 05

No. De cargos 2

Dependencia Subsecretaria de Rentas
Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Rentas

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el proceso de liquidacion y fiscalizacion de los impuestos
Departamentales conforme a la normativa vigente, con el fin de que los
contribuyentes cancelen correcta y oportunamente sus obligaciones tributarias y

evitar la evasion y elusion de los impuestos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA RENTAS
1.

Llevar en forma sistematizada y contable los registros tributarios de
Impuesto al Consumo de Productos Extranjeros para su control.

Preparar y presentar ante la entidad competente, la relacién de cobro de
impuesto al consumo de Productos Extranjeros para su respectivo pago.
Llevar un registro pormenorizado de los giros y descuentos efectuados por
la entidad competente de conformidad a los cobros realizados por el

Departamento de Narifio para control y fiscalizacion del mismo.
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4. Elaborar los informes mensuales sobre el manejo del impuesto al consumo y
participacion ante Instituto Departamental de Salud, Tesoreria General del
Departamento, Federacion Nacional de Departamentos y demas entidades
gue asi lo requieran para brindar informacion veraz y precisa.

5. Transmitir a la Superintendencia de Salud la informacion que ellos
requieran sobre el impuesto al consumo para lo de su competencia.

6. Llevar en forma sistematizada los registros pormenorizados de sobretasa a
la gasolina, preparar y presentar los informes respectivos para la toma de
decisiones pertinentes.

7. Examinar las declaraciones de sobretasa a la gasolina presentadas por los
contribuyentes mayoristas, solicitar los anexos que permitan el estudio de
las mismas y en caso de encontrar inconsistencias informar al profesional
universitario para el inicio del proceso fiscal.

8. Radicar la solicitud de Etiquetas de sefializacién para productos sujetos al
impuesto al consumo, proceder a la elaboraciéon de las resoluciones y
solicitud de las mismas, para la revision del Profesional universitario y
posterior transmision a la Empresa encargada de su elaboracion.

9. Las demas que le asigne la autoridad competente de acuerdo al area de

desempeiio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con el control a los contribuyentes que declaran los impuestos permite evitar

la evasion al Departamento.
2. Con el seguimiento y control permite identificar a los contribuyentes que no
declaran y exigir el cumplimiento de sus obligaciones.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en las rentas del Departamento

2. Normativa tributaria vigente
3. Conocimiento en sistemas

4. Técnicas de archivo
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier | Un afio de experiencia relacionada
modalidad, conocimiento y manejo de

procesadores de texto.

NIVEL ASISTENCIAL (2/2)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar el control de los distribuidores autorizados para la comercializacién de los

licores, cigarrillos y cerveza.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA RENTAS

1. Elaborar resoluciones de registro y adicién de todos los contribuyentes como
sujetos pasivos del impuesto al consumo de licores, cigarrillos, cervezas de tipo
nacional o extranjero para conocimiento de los productos autorizados y su
comercializacion en el Departamento.

2. Registrar y llevar el control de los contratos de distribucion de licores
celebrados entre el Departamento de Narifio y los diferentes productores
nacionales y/o distribuidores de licores extranjeros para conocimiento y su
comercializacion en el Departamento.

3. Refrendar las tornaguias de reenvio de productos nacionales para su
legalizacion.

4. Refrendar y relacionar las tornaguias de movilizacion y de transito de todos
los contribuyentes que ingresen productos nacionales o extranjeros al
Departamento de Narifio, para enviarlas legalizadas al Departamento de origen.
5. Elaborar resoluciones de viaticos, autos comisorios, actas y certificaciones
para su cumplimiento.

6. Recepcionar la correspondencia, y dar el tramite correspondiente para cumplir

con los requerimientos solicitados.
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7. Llevar un archivo de los documentos que se generan en la dependencia para
su organizacion control y &gil informacion.

8. Atender personalmente al publico para resolver sus inquietudes.

9. Llevar registro de los gastos de caja menor para su legalizacion.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al
area de desempefo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Con el control que se hace a los contribuyentes que deben declaran los
impuestos se evita la evasion de los mismos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

En las rentas del Departamento.
Normativas tributarias vigentes del nivel Nacional y Departamental.
Conocimiento en sistemas
Técnicas de archivo
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

PONPE

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier |Un afio de experiencia relacionada
modalidad, conocimiento y manejo de

procesadores de texto.

NIVEL PROFESIONAL (1/6)

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 04

No. de cargos 6

Dependencia Subsecretaria de Rentas
Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Rentas

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la determinacion y liquidacion oficial de los impuestos departamentales
que cada contribuyente responsable debe tributar ante el Departamento de
Narifio, con el propdsito de cumplir con la normativa legal existente y contribuir al
normal desarrollo de las funciones constitucionales y legales de la
administracion.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA RENTAS

1. Efectuar la determinacibn de los impuestos departamentales para
establecer si cada unos de los sujetos pasivos responsables cumplié con
sus obligaciones tributarias ante el Departamento de Narifio

2. Realizar las Liquidaciones Oficiales de los tributos departamentales
conforme lo establecen las normas legales, para dar cumplimiento al
procedimiento del Estatuto Tributario Nacional.

3. Trasladar los expedientes de los contribuyentes que presentan
inconsistencias, al funcionario competente, para el inicio de los procesos
correspondientes.

4. Expedir Resoluciones de etiquetas de sefalizacibn y enviarlas a la

autoridad competente para la personalizacion de las mismas, referentes a
los productos sujetos de impuesto al consumo 6 participacion.

5. Llevar control vy verificacion de las etiquetas de sefializacion de los
productos que se comercializan en el Departamento de Narifio para
actualizacion del inventario de las existencias.

6. Mantener actualizado el archivo de impuesto al consumo o participacion,
sobretasa a la Gasolina y A.C.P.M. en el sistemay carpetas, para que el
Departamento pueda contar con una informacion oportuna de los valores
causados en su favor.

7. Efectuar los procesos de verificacion y conciliacion con la entidad
competente de los productos despachados de fabrica al Departamento, para
su correspondiente conocimiento y control.

8. Preparar la cuenta de cobro de productos extranjeros y enviarla a la entidad
competente para el respectivo cobro que hace el Departamento.

9. Transmitir mensualmente por Internet, a la Superintendencia Nacional de
Salud, informes por recaudo de las declaraciones de valores ingresados por
concepto  de licores y cervezas al Departamento, para su respectivo
control.

10.Realizar informes mensuales y periddicos del comportamiento de las rentas

para evaluacion de las autoridades de control y entidades competentes.
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11.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el &rea de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La determinacion y liquidacion de los tributos responsabilizados a la
Subsecretaria de Rentas permite recaudar al Departamento recursos
suficientes con oportunidad.

2. Los procesos de verificacion de las declaraciones presentadas por los
contribuyentes responsables, permite al obligado cumplir a cabalidad con
sus obligaciones tributarias de acuerdo a la Ley.

3. Los resultados fiscales obtenidos por las rentas le permite a la entidad
proyectar sus ingresos, gastos y el cumplimiento de sus obligaciones legales
e igualmente la toma de decisiones en su politica de la hacienda publica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa y Legislacion tributaria territorial vigente

2. Conocimientos en impuestos.

3. En Gestién Publica y Contabilidad Publica.

4. Normas en control y fiscalizacion Tributaria.

5. Procesos y procedimientos Tributarios.

6. En informatica basica, Internet y pagina Web.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional: Economista, | Un afio de experiencia Profesional
Financieras, Administrativas, Contables

NIVEL PROFESIONAL (2/6)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar, el control y fiscalizacion de los impuestos, tasas y contribuciones que

el contribuyente responsable debe tributar ante el Departamento de Narifio, con
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el propésito de evitar la evasion de los impuestos y contribuir al crecimiento en el

recaudo de las rentas departamentales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

AREA RENTAS

Ejercer control y fiscalizacion a los contribuyentes responsables de los
impuestos territoriales del nivel departamental para realizar el control y
verificacion de las rentas que ingresan por estos conceptos.

Realizar auditorias, supervision y control a convenios Interinstitucionales
suscritos con el Departamento, para el cumplimiento legado de lo convenido.
Realizar Auditoria de control y seguimiento a las firmas contratantes
encargadas de la liquidacion y fiscalizacion del Impuesto de Vehiculos
automotores e Impuesto de Registro para verificacion del cumplimiento
establecido.

Hacer seguimiento a la automatizacion y sistematizacion del Impuesto al
Consumo, para ejercer control y fiscalizacion a los contribuyentes
responsables de los impuestos al Departamento de Narifo.

10.

Visitar periédicamente a los distribuidores registrados y autorizados por la
Subsecretaria de Rentas para la verificacion de la correspondiente
sefalizacion de los productos con estampilla y demas documentos legales.
Realizar cruces con Entidades beneficiarias y comprometidas en el control
de los impuestos territoriales para contrarrestar la evasion de los mismos.
Abrir Procesos Fiscales Contravencionales a los infractores de las rentas del
Departamento para el cumplimiento de la normativa vigente.

Recepcionar de acuerdo a actas de aprehension, los productos decomisados
para su almacenamiento y custodia para su posterior destruccion, previa
disposicion legal.

Informar y remitir expedientes de los procesos contravencionales a las
Fiscalias correspondientes para lo de su competencia..

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo al

area de desempeiio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1.

Con el control y fiscalizacién, se evita la evasion de los impuestos al

Departamento, incrementandose las rentas del mismo.
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2.

La proyeccién de los procesos contravencionales que se adelantan en contra

de contribuyentes omisos y fraudulentos, responden a la hormativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s W

Normas del orden departamental y nacional respecto a la Legislacion
tributaria.

Procesos y procedimientos Tributarios.

Procesos y procedimientos contravencionales.

Normas de auditoria vigentes.

Informatica basica, manejo de hoja electrénica y Word.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Financieras, Administrativas, Contables

Estudios Experiencia

Titulo profesional: Areas Econdmicas, |Un afio de experiencia profesional.

NIVEL PROFESIONAL (3/6)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar e investigar la evasion de impuestos departamentales de los

productos sujetos al pago de impuesto,

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

AREA RENTAS

Realizar el Plan general de Operativos conjuntos y programas de
contingencia en fechas especiales para la represion del contrabando de
licores, cigarrillos, cervezasy productos adulterados.

Coordinar planes operativos conjuntos con las Entidades comprometidas
con el Consejo Departamental de Rentas y el Comité Interinstitucional, para
la racionalizacion del recurso humano.

Realizar visitas de Inspeccion a establecimientos publicos que comercializan

productos que generan impuesto departamental, controles y operativos a los
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10.

11.

municipios, retenes o puesto de control en las vias, inteligencia y seguimiento
en zonas de frontera y sitios estratégicos, para incautacion de productos de
contrabando y adulterados, para evitar el fraude a las rentas
departamentales.

Realizar auditorias a productores, distribuidores y establecimientos, sobre
sefalizacion de los licores, cigarrillos y cervezas, con las estampillas
autorizadas por la Subsecretaria de Rentas y verificar los documentos legales
de ingreso de los productos sujetos al impuesto al Consumo, para realizar
los procesos contravencionales a los infractores.

Llevar los inventarios de los productos decomisados debidamente marcados,
para cumplir los requerimientos de las entidades que solicitan investigacion y
judicializacion de infractores.

Informes de los operativos e incautaciones, para mantener una estadistica de
los productos ilegales que permiten tomar decisiones en las politicas de la
Secretaria de Hacienda.

Programar capacitaciones sobre contrabando y productos adulterados, al
personal relacionado con estos operativos de control para evitar el
contrabando de productos sujetos al impuesto al consumo.

Preparar la liquidacion de pago de bonificacion para los informantes que han
comunicado la aprehension de licores, cigarrillos y cervezas de contrabando
y adulterados.

Realizar la destrucciéon de productos decomisados declarados bien del
Departamento, con la supervision del Subsecretario de Rentas y entidades
de control, de acuerdo a las politicas de la Administracion para que no sean
comercializados.

Realizar controles y operativos al Impuesto de Deguello y sus respectivos
procesos contravencionales, para que los contribuyentes cumplan con el
pago del impuesto.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desemperio.
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IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los planes operativos, auditorias y programas en materia de impuestos
departamentales y evasion de los mismos estan de acuerdo con las politicas y
normas establecidas.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Tributario.

N

Normas del orden departamental y nacional respecto a la Legislacion
Tributaria.

Normas de control y fiscalizacién Tributaria.

Procesos y procedimientos tributarios.

Procesos y procedimientos contravencionales.

Normas de auditoria generalmente aceptadas en Colombia.

Reformas y actualizaciones tributarias.

© N o g kW

Conocimiento de peritaje en productos ilegales relacionados con productos.
sujetos al impuesto al consumo.

9. Conocimientos generales en Informatica y Sistemas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  Profesional: Economista, |Un afio de experiencia profesional

Financieras, Administrativas, Contables

NIVEL PROFESIONAL (4/6)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar e investigar la evasion de impuestos departamentales de los

productos sujetos al pago de impuesto.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA RENTAS
1. Realizar el Plan General de Operativos conjuntos y programas de
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contingencia en fechas especiales para la represion del contrabando de
licores, cigarrillos, cervezasy productos adulterados.

2. Coordinar planes operativos conjuntos con las entidades comprometidas
con el Consejo Departamental de Rentas y el Comité Interinstitucional, para
la racionalizacion del recurso humano.

3. Realizar visitas de Inspeccion a establecimientos publicos que comercializan
productos que generan impuesto departamental, controles y operativos a los
municipios, retenes o puesto de control en las vias, inteligencia y seguimiento
en zonas de frontera y sitios estratégicos, para incautacion de productos de
contrabando y adulterados, para evitar el fraude a las rentas
departamentales.

4. Realizar auditorias a productores, distribuidores y establecimientos, sobre
sefalizacion de los licores, cigarrillos y cervezas, con las estampillas
autorizadas por la Subsecretaria de Rentas y verificar los documentos legales
de ingreso de los productos sujetos al impuesto al Consumo, para realizar
los procesos contravencionales a los infractores.

5. Llevar los inventarios de los productos decomisados debidamente marcados,
para cumplir los requerimientos de las entidades que solicitan investigacion y
judicializacion de infractores.

6. Informar sobre los operativos e incautaciones, para mantener una estadistica
de los productos ilegales que permiten tomar decisiones en las politicas de la
Secretaria de Hacienda.

7. Programar capacitaciones sobre contrabando y productos adulterados, al
personal relacionado con estos operativos de control para evitar el
contrabando de productos sujetos al impuesto al consumo.

8. Preparar la liquidacion de pago de bonificacion para los informantes que han
comunicado la aprehension de licores, cigarrillos y cervezas de contrabando
y adulterados.

9. Realizar la destruccién de productos decomisados declarados bien del
Departamento, con la supervision del Subsecretario de Rentas y entidades
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de control, de acuerdo a las politicas de la Administracion para que no sean
comercializados.

10.Realizar controles y operativos al Impuesto de Deguello y sus respectivos
procesos contravencionales, para que los contribuyentes cumplan con el
pago del impuesto.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempeiio.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los planes operativos, auditorias y programas en materia de impuestos
departamentales y evasion de los mismos estan de acuerdo con las politicas y
normas establecidas.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Tributario.

N

Normas del orden departamental y nacional respecto a la Legislacion
Tributaria.

Normas de control y fiscalizacion Tributaria.

Procesos y procedimientos tributarios.

Procesos y procedimientos contravencionales.

Normas de auditoria generalmente aceptadas en Colombia.

Reformas y actualizaciones tributarias.

© N o g kW

Conocimiento de peritaje en productos ilegales relacionados con productos
sujetos al impuesto al consumo.

9. Conocimientos generales en Informatica y Sistemas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  Profesional: Economista, |Un afio de experiencia profesional.

Financieras, Administrativas, Contables
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NIVEL PROFESIONAL (5/6)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar e investigar la evasion de impuestos departamentales de los

productos sujetos al pago de impuesto.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA RENTAS
1.

Realizar el Plan general de Operativos conjuntos y programas de
contingencia en fechas especiales para la represion del contrabando de
licores, cigarrillos, cervezasy productos adulterados.

Coordinar planes operativos conjuntos con las entidades comprometidas
con el Consejo Departamental de Rentas y el Comité Interinstitucional, para
la racionalizacion del recurso humano.

Realizar visitas de Inspeccion a establecimientos publicos que comercializan
productos que generan impuesto departamental, controles y operativos a los
municipios, retenes o puesto de control en las vias, inteligencia y seguimiento
en zonas de frontera y sitios estratégicos, para incautacion de productos de
contrabando y adulterados, para evitar el fraude a las rentas
departamentales.

Realizar auditorias a productores, distribuidores y establecimientos, sobre
sefalizacion de los licores, cigarrillos y cervezas, con las estampillas
autorizadas por la Subsecretaria de Rentas y verificar los documentos legales
de ingreso de los productos sujetos al impuesto al Consumo, para realizar
los procesos contravencionales a los infractores.

Llevar los inventarios de los productos decomisados debidamente marcados,
para cumplir los requerimientos de las entidades que solicitan investigacion y
judicializacion de infractores.

Informar sobre los operativos e incautaciones, para mantener una estadistica
de los productos ilegales que permiten tomar decisiones en las politicas de la

Secretaria de Hacienda.
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7. Programar capacitaciones sobre contrabando y productos adulterados, al
personal relacionado con estos operativos de control para evitar el
contrabando de productos sujetos al impuesto al consumo.

8. Preparar la liquidacion de pago de bonificacion para los informantes que han
comunicado la aprehension de licores, cigarrillos y cervezas de contrabando
y adulterados.

9. Realizar la destruccion de productos decomisados declarados bien del
Departamento, con la supervision del Subsecretario de Rentas y entidades
de control, de acuerdo a las politicas de la Administracion para que no sean
comercializados.

10.Realizar controles y operativos al Impuesto de Deguello y sus respectivos
procesos contravencionales, para que los contribuyentes cumplan con el
pago del impuesto.

11.Las demas gque le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los planes operativos, auditorias y programas en materia de impuestos
departamentales y evasion de los mismos estan de acuerdo con las politicas y
normas establecidas.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Tributario.

Normas del orden departamental y nacional respecto a la Legislaciéon
Tributaria.

Normas de control y fiscalizacion Tributaria.

Procesos y procedimientos tributarios.

Procesos y procedimientos contravencionales.

Normas de auditoria generalmente aceptadas en Colombia.
Reformas y actualizaciones tributarias.

Conocimiento de peritaje en productos ilegales relacionados con productos
sujetos al impuesto al consumo.

9. Conocimientos generales en Informatica y Sistemas.

N =

©ONO®OAW
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia
Estudios Un afo de experiencia profesional y
Titulo Profesional: Abogado un afo de experiencia en litigio.
Tarjeta profesional Vigente.

NIVEL PROFESIONAL (6/6)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar control y fiscalizacion de los impuestos, tasas y contribuciones para
evitar la evasion de los impuestos, contribuyendo al crecimiento en el recaudo de

las rentas departamentales.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA RENTAS

1. Ejercer control y fiscalizacion a los contribuyentes responsables de los
impuestos territoriales del nivel departamental para realizar el control y
verificacion de las rentas que ingresan por estos conceptos.

2. Adelantar proceso tributario en la etapa de fiscalizacién, en contra del
contribuyente omiso o que haya presentado declaracion inexacta de los
Impuestos Departamentales, para que cumplan con el deber formal y legal de
tributar y coadyuvar a las rentas del Departamento de Narifio.

3. Realizar Auditoria de control y seguimiento a las firmas contratantes del nivel
outsourcing encargadas de la liquidacion y fiscalizacion del Impuesto de
Vehiculos automotores e Impuesto de Registro, como también realizar
seguimiento a la automatizacion y sistematizacién del Impuesto al Consumo
para ejercer un mejor control y fiscalizacion a los contribuyentes responsables de
los impuestos del Departamento de Narifio.

4. Realizar visitas peridédicas a las tesorerias municipales para verificar el
cumplimiento en el recaudo y transferencia oportuna a la tesoreria

departamental del Impuesto de Degiello de ganado mayor.
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5. Realizar cruces con otras Entidades beneficiarias y comprometidas con el

control de los impuestos territoriales para contrarrestar la evasion de los mismos.

6. Llevar el inventario de los productos aprehendidos y decomisados como bien

del Departamento para su destruccion frente a las entidades de control.

7. Informar a la Fiscalia General de la Nacién, de aquel que atente contra el fisco

departamental para penalizar la falta.

8. Presentar Informes periddicos tanto a las entidades que lo requieran como al

Jefe inmediato.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La fiscalizacion y control de impuestos, contribuye al crecimiento de las
rentas del Departamento.

2. Los procesos tributarios que se adelantan en contra de contribuyentes
Oomisos o0 inexactos, estan de acuerdo con las politicas y normas en materia

de rentas.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contabilidad General y Contabilidad Publica.
2. Legislacion tributaria del orden nacional y departamental.
3. Normas de control y fiscalizacion tributaria.
4. Procesos y procedimientos tributarios.
5. Procesos y procedimientos contravencionales.
6. Normas de auditoria.
7. Informatica basica, manejo de hoja electronica y Word e Internet.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional Contador Publico Un afo de experiencia profesional

Tarjeta Profesional vigente.
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6.2 SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO

l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Presupuesto
Cadigo: 045

Grado: 01

No. De cargos 1

Dependencia Secretaria de Hacienda
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Hacienda

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y dirigir el funcionamiento del ciclo presupuestal como complemento

del sistema financiero de la Entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA PRESUPUESTO
1.

Coordinar los estudios y proyectos necesarios para elaborar el presupuesto

de cada vigencia fiscal de la Entidad.

Coordinar la elaboracion del programa anual mensualizado de caja — PAC.
Para la correcta ejecutar el presupuesto.

Realizar el seguimiento a los registros de apropiaciones y control de la
ejecucion del presupuesto aprobado para su cumplimiento.

Preparar los proyectos de actos administrativos que se requieran para las
modificaciones al presupuesto de cada vigencia fiscal.

Coordinar el cumplimiento del ciclo presupuestal para que sea eficiente y
eficaz.

Coordinar la elaboraciéon de estudios econdmicos tendientes a analizar el
comportamiento de las rentas y gastos del Departamento, para la toma
oportuna de decisiones en materia econdémica y presupuestal.

Realizar estudios de evaluacion, analisis y seguimiento al gasto publico con

base en estadisticas fiscales de los ingresos, gastos, fuentes de financiacion,
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Departamento.

uso de fondos y otros aspectos relacionados con las finanzas publicas del

Departamento para tener conocimiento e informacién de las finanzas del

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Departamento.

del nivel directivo de la Entidad.

1. En una Gestidn eficiente plasmada en al Plan de Desarrollo del

2. La gestion financiera en materia presupuestal permite la toma de decisiones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento integral del sistema presupuestal.
2. Aplicacion de herramientas y conocimientos de administracion publica.

3. En normativa vigente en materia de presupuesto y contratacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional: Ciencias Juridicas,
Econdmicas, Financieras, Administrativas

y Contables.

Experiencia

Dos afios de experiencia profesional.

l. IDENTIFICACION

Nivel

Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional Universitario

Cadigo: 219
Grado: 04
No. de cargos 1

Dependencia

Subsecretaria de Presupuesto

Cargo del Jefe Inmediato:

Subsecretario de Presupuesto

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el analisis, la consolidacion,

preparacion y presentacion de las
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Estadisticas Fiscales, para el cumplimiento constitucional de rendicion de
cuentas a la comunidad, a los organismos de control del Estado y para la toma
de decisiones en materia financiera por parte del Gobernador; asi como también
presentar, consolidar, y ejecutar programas y proyectos de vivienda, de acuerdo
con los lineamientos establecidos por el jefe de la entidad y el Gobierno
Nacional. .

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA PRESUPUESTO

1. Preparar las estadisticas para la elaboracion, planificacion y presentacion del
presupuesto anual de la Entidad.

2. Realizar el programa anual de caja de manera mensualizada para efectuar la
planificacion del gasto.

3. Analizar los informes financieros para el seguimiento y evaluacion de la
ejecucion presupuestal de la Entidad.

4. Emitir informes financieros a partir de la ejecucion presupuestal de ingresos y
gastos para la toma de decisiones en materia financiera.

5. Auditar informes emitidos por el software financiero SYSMAN, para observar
las inconsistencias de las cifras.

6. Elaborar y presentar informes presupuestales a la Contraloria General del
Departamento, Banco de la Republica, DANE y otras entidades que lo
requieran para su conocimiento e informacion.

7. Manejar el Sistema de Informacion de Estadisticas Fiscales SIDEF, de la
Contraloria General de la Republica para cumplir la normativa vigente.

8. Presentar la informacion financiera del Departamento en el Sistema de
Captura de Ejecucion Presupuestal SICEP del Departamento Nacional de
Planeacion para consolidacion de las cifras a nivel nacional y seguimiento
por parte del Departamento Nacional de Planeacion.

9. Preparar informes al Comité de Vigilancia del Acuerdo de Reestructuracion
de Pasivos para su conocimiento y seguimiento.

10. Participar de manera conjunta con la Secretaria de Planeacion en el
seguimiento, evaluacion y ejecuciéon del Plan de Desarrollo Departamental
para observar el debido cumplimiento.

11.Actualizar la informacion de la base de datos de Ley 550 del Departamento

para el seguimiento y la toma de decisiones.
12. Formulacion seguimiento y evaluaciéon de proyectos.
13.Supervision e inversion de proyectos

14.Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

Con el &rea de desempefio.

141



GOBERNACION DE NARINO

REPUBLICA DE COLOMBIA SUBSECRETARIA TALENTO HUMAN O

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La elaboracion y presentacién de estadisticas fiscales responde al principio
constitucional y legal de rendicién de cuentas tanto para la comunidad como
para los organismos de control del Estado.

2. La construccion de las estadisticas fiscales permite el conocimiento histérico
y la proyeccion de la Entidad en materias financiera.

3. El andlisis de las estadisticas fiscales permite manejar y mejorar la gestion
econdmica y financiera de la Entidad.

4. Mediante el andlisis de las finanzas territoriales se evalla la gestién de la
entidad a través de la construccion de indicadores econdmicos, financieros e
institucionales.

5. El manejo consolidado de las estadisticas de las finanzas publicas permiten
la toma de decisiones en cuanto a las fuentes y usos de recursos de la
entidad.

6. La planificacion y promocion del desarrollo econdmico y social dentro del
territorio departamental, se vera reflejado en la adopcion de proyectos que
beneficie a amplios sectores del Departamento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento basico en el area financiera y presupuestal.

2. Aplicacion de conocimientos en estadistica y analisis financiero.

3. Conocimientos basicos en informética.

4. Conocimiento del Ciclo presupuestal de acuerdo a la normativa vigente

5. Conocimientos basicos en la formulacién de proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional: Ciencias Econémicas, |Un afio de experiencia relacionada.

Administracion Financiera, Ingenieria

Civil 6 Arquitectura.

142



GOBERNACION DE NARINO

REPUBLICA DE COLOMBIA SUBSECRETARIA TALENTO HUMAN O

NIVEL ASISTENCIAL (1/3)

l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacioén del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado: 05

No. de cargos 3

Dependencia Subsecretaria de Presupuesto
Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Presupuesto

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Recepcionar, revisar y radicar la documentacion para el tramite presupuestal de

la actividad financiera de la Entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA PRESUPUESTO
1.

Atender y orientar al usuario en los tramites en materia presupuestal para su
conocimiento.

Recepcionar y radicar documentos para que surtan el tramite presupuestal
respectivo.

Archivar la correspondencia recibida y enviada por la dependencia para
mantenerla actualizada.

Elaborar las modificaciones al anexo del Decreto de liquidacion del
presupuesto para mantener actualizado los saldos presupuestales.

Apoyar en la elaboracion de estadisticas fiscales para la presentacion de
informes financieros de la Entidad.

Sistematizar la informacion presupuestal en el software financiero SYSMAN
para complementar el ciclo financiero de la Entidad.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el area de desemperio.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procedimientos realizados y los documentos generados cumplen con el
ciclo presupuestal de acuerdo a la Ley Organica de presupuesto.

2. La documentacion generada en el ciclo presupuestal sirve de base para la
consolidacion de la informacién financiera de la entidad que a su vez es el
soporte técnico para la toma de decisiones en materia financiera.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

En informatica: Word — Excel.
En sistema presupuestal aplicado al software Sysman.
Conocimiento basico en contratacion y tramites de cuentas.

Manejo adecuado de redaccion y ortografia.

ok~ 0N PE

En técnicas de archivo y correspondencia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier |Un afio de experiencia relacionada

modalidad, conocimiento y manejo de

procesadores de texto.

NIVEL ASISTENCIAL (2/3)
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Recepcionar, revisar y radicar la documentacion para el tramite presupuestal de

la actividad financiera de la Entidad.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA PRESUPUESTO

1. Recepcionar y revisar la documentacion correspondiente al tramite de cuentas

para pago, que adelantan los usuarios de la Entidad.
2. Orientar al usuario para el tramite de las cuentas que adelantan en la
Entidad.

3. Manejar el Archivo de certificados de Disponibilidad, Registros de Compromiso
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y Registros de Obligacion y demas documentos para su organizacion y facil
informacion.

Radicar en la hoja de ruta las cuentas de pago, previa organizacion y
numeracion de los folios correspondientes, para ser entregadas a las
respectivas dependencias segun el caso.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo al

area de desempeiio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La emision de registros de disponibilidad, registros de compromiso y registros
de obligacién establecidos en el ciclo presupuestal, se realizan en forma
sistematizada bajo un programa financiero que brinda confiabilidad y
consistencia al proceso presupuestal.

La informacion financiera de la entidad que a su vez es el soporte técnico de la
documentacion generada en el ciclo presupuestal, sirve de base para la toma

de decisiones en materia financiera.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a kr N

En informética: Word — Excel.

En el sistema presupuestal aplicado al software Sysman.
Conocimiento basico en contratacion y tramites de cuentas.
En Redaccion y ortografia.

Técnicas de archivo y correspondencia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier|Un afo de experiencia relacionada

modalidad, conocimiento y manejo de
procesadores de texto.

NIVEL ASISTENCIAL (3/3)
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Recepcionar, revisar y radicar la documentacion para el tramite presupuestal de

la actividad financiera de la Entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA PRESUPUESTO

1. Elaborar los certificados de disponibilidad, registro de compromiso y registro
de obligacion en el sistema financiero SYSMAN, para revision y firma del

jefe.

2. Elaborar las Resoluciones para pago de todos los compromisos adquiridos
por el Departamento en cumplimiento de las politicas del Plan de Desarrollo.

3. Las demas que sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La emision de registros de disponibilidad, registros de compromiso y
registros de obligacion establecidos en el ciclo presupuestal se realizan en
forma sistematizada bajo un programa financiero que brinda confiabilidad y
consistencia al proceso presupuestal.

2. La documentacion generada en el ciclo presupuestal sirve de base para la
consolidacion de la informacién financiera de la entidad que a su vez es el
soporte técnico para la toma de decisiones en materia financiera.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. En informatica: Word — Excel.

2. En sistema presupuestal aplicado al software Sysman.

3. Conocimiento basico en contratacion y tramites de cuentas.

4. En redaccion y ortografia.

5. Técnicas de Archivo y correspondencia.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier|Un afio de experiencia relacionada
modalidad, conocimiento y manejo de
procesadores de texto.

Estudios Experiencia

OFICINA DE CONTABILIDAD

l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado: 05

No. de cargos 1

Dependencia Secretaria de Hacienda
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Hacienda

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar, controlar y organizar la informacion de las operaciones de Crédito
Publico de las inversiones por acciones 0 participacion patrimonial de acuerdo
con la normativa vigente y técnicas de contabilidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA CONTADURIA
1.

Revisar y llevar control de la informacion de las operaciones de crédito
publico que el Departamento tiene con la Naciéon y demas entidades
financieras, para cumplir oportunamente con el pago de las obligaciones
adquiridas.

Registrar contablemente en el software las operaciones de crédito publico y
conciliar con presupuesto los pagos autorizados a las diferentes entidades
acreedoras para que los informes revelen con razonabilidad los hechos
financieros.

Preparar y presentar de manera peridédica los informes de deuda publica
ante las diferentes  entidades reguladoras, las de control y vigilancia, para
dar cumplimiento con las disposiciones de rendicibn de cuentas vy

consolidacion de estadisticas.

Revisar y controlar la informacion de las inversiones que por acciones y
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participacion patrimonial tiene el Departamento de Narifio en otras empresas
del sector publico o privado para analizar y evaluar su rendimiento.

5. Controlar la informacién de los pagos que se efectian al Fondo del
Magisterio — FOMAG, para observar el cumplimiento en las disposiciones del
Acuerdo de Reestructuracion de Pasivos.

6. Radicar y enviar los documentos que se produzcan en la dependencia para
atender oportunamente los requerimientos.

7. Atender personal y telefonicamente las consultas financieras o contables del
personal interno o externo para resolver sus preguntas y requerimientos.

8. Proporcionar informaciéon y documentos a las personas o entidades que los
requieran en forma impresa o en medio magnética de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la Institucion para facilitar la gestion y
desempeiio de funciones.

9. Guardar discrecion sobre los asuntos tramitados en la oficina para darle el
tramite adecuado.

10.Responder por los elementos de la oficina necesarios para el desarrollo de
las actividades de la dependencia.

11. Prestar asistencia administrativa y operativa en la gestion del Contador
General del Departamento para contribuir en la eficiencia y eficacia de las
tareas de la dependencia.

12.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al

area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con la revision, preparacion y control de la informacion de la deuda publica,
se cumple oportunamente con las obligaciones financieras adquiridas.

2. Con el control de la informacion de las acciones o participacion patrimonial
gue tiene el departamento con otras entidades, permite tener conocimiento
sobre el comportamiento y rendimiento de las inversiones.

3. Con la presentacién oportuna de informes y documentos a las entidades
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Administracién Departamental.

reguladoras y de control y vigilancia, se evita la imposicién de sanciones a la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de software contable

Manejo de hoja Excel y Word.

o bk 0N PR

Normas de contabilidad y presupuesto publico.

Técnicas de Archivo y redaccion de documentos.

Procedimientos y normas de control interno del sector publico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Diploma de bachiller en cualquier

modalidad, conocimiento y manejo de

procesadores de texto.

Experiencia

Un afo de experiencia relacionada

NIVEL PROFESIONAL (1/2)

l. IDENTIFICACION

Nivel

Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional Universitario

Cadigo: 219
Grado: 04
No. de cargos 02

Dependencia

Secretaria de Hacienda

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretario de Hacienda

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar que los Estados Financieros reflejen en forma razonable y ajustada a la
realidad econdmica, la totalidad de las operaciones acorde a los principios,
normas vigentes y procedimientos técnicos de contabilidad, constituyéndose asi

en una herramienta para la toma de decisiones por parte de la Administracion.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA CONTADURIA
1.

Preparar los Estados financieros (Estado de Actividad financiera y Social)
en los formatos exigidos por la Contaduria General de la Nacion y el
estado de cambio en el patrimonio con sus anexos para contribuir a la
toma de decisiones, y control de la gestion Administrativa.

Realizar mensualmente asientos contables de la informacion Financiera
gue contemplen calculos de amortizacion, depreciacion, y provisiones,
para que los informes revelen con razonabilidad los hechos financieros.
Realizar auditoria preliminar a los Estados Financieros para hacer los
ajustes contables a que haya lugar y registrar en el sistema contable
segun los Principios de Contabilidad Publica y normativa vigente.

Llevar mensualmente las cuentas de Planeacién y Presupuesto al sistema
contable para procesar el estado de actividad financiera y social.

Entregar oportunamente los estados contables a las instituciones de
control y otras que las requieran para su seguimiento y control.

Atender consultas contables de los diferentes usuarios internos y
externos para resolver sus inquietudes.

Elaborar el Estado de Endeudamiento de la Gobernacién de Narifio de
acuerdo con la Ley vigente con el objeto de presentar al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico como a las Instituciones Financieras para la
expedicion de la certificacién de Endeudamiento.

Llevar un archivo de los Libros de Contabilidad para organizacion,
verificacion y control.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el area de desemperio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con la preparacion de los Estados Financieros en forma oportuna se

contribuye a la toma de decisiones, a la construccion de indicadores
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nacionales, y a la evaluacion y control de la gestion administrativa.

2. La realizacion oportuna de los registros de ajustes y calculos contables del
estado de actividad financiera y social, contribuyen para que la informacién
sea objetiva, consistente y revele la realidad econdmica y Financiera de la
Gobernacion.

3. Con los Estados Financieros presentados oportunamente a los organismos
de control fiscal, se evita la imposicion de sanciones a la Administracion
Departamental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. De acuerdo al Plan General de Contabilidad Publica

2. Conocimiento en normas financieras vigentes.

3. Entécnica Contables.

4. Manual de Procedimientos generado por la contaduria General de la Nacion.

5. Aplicacion del Estado de Endeudamiento expedido por el Ministerio de

Hacienda y Crédito Publico.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional: en ciencias | Un afo de experiencia Profesional.

Contables, financieras 6 Administrativas.

Tarjeta Profesional vigente.

NIVEL PROFESIONAL (2/2)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contabilizar las cuentas recibidas de las dependencias competentes de la

entidad para la respectiva autorizacion de pago.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA CONTADURIA

1. Recibir, radicar las cuentas ya legalizadas tanto de la Secretaria de
Hacienda como de la Subsecretaria de presupuesto para su contabilizacién
de acuerdo a las normas contables vigentes.

2. Revisar las cuentas y sus anexos de legalizacion de la Gobernacion del
Departamento para el tramite pertinente.

3. Contabilizar las cuentas de la Gobernacion de Narifio a través del sistema
contable para realizar orden de pago, teniendo en cuenta el Plan General de
Contabilidad Publica emitido por la Contaduria General de la Nacion.

4. Entregar al Jefe Inmediato de la Dependencia las Ordenes de Pago, para
su correspondiente autorizacion.

5. Entregar las cuentas y la orden de pago a la Tesoreria del Departamento
para los tramites de pago.

6. Realizar el proceso de validacion de los Estados Financieros de la entidad
para ser enviados a la Contaduria General de la Nacién.

7. Atender consultas contables a los clientes internos y externos para dar
solucion a sus requerimientos.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el &rea de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El adecuado registro contable y procesamiento de la informacién financiera
permite obtener informacion confiable y veraz.
2. Con la entrega al dia de las cuentas se contribuye con el pago oportuno de
las mismas.
3. Con el suministro de informacién oportuna a la Contaduria General de la
Nacion y entes de control, se aporta al cumplimiento de las obligaciones del

departamento.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

En la normativa vigente contable.

Principios contables y técnicas.

S A

disposiciones vigentes.

Aspectos basicos de contratacion administrativa,
Conocimiento en derecho administrativo y laboral.

Conocimiento y Aplicacion del Plan General de Contabilidad Publicay

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional: Ciencias Contables,

financieras 6 Administrativas.

Tarjeta Profesional vigente.

Experiencia

Un afo de experiencia profesional.

TESORERIA

IDENTIFICACION

Nivel

Profesional

Denominacion del Empleo:

Tesorero General

Cadigo: 201
Grado: 10
No. De cargos 1

Dependencia

Secretaria de Hacienda

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretario de Hacienda

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y dirigir el funcionamiento de la Tesoreria General del Departamento

como complemento del sistema financiero de la entidad.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

AREA TESORERIA

10.

Informar y coordinar la informacion financiera de Tesoreria con las demas
dependencias de la entidad para facilitar la toma de decisiones financieras.
Mantener comunicacién directa con las dependencias de la secretaria de
hacienda para llevar a cabo un trabajo coordinado y garantizar una
informacion veraz y oportuna a los diferentes entes de control.

Organizar, coordinar y registrare el recaudo de las diferentes rentas que
tiene a su favor el Departamento para su debido control.

Autorizar los pagos de acuerdo a las normas fiscales y administrativas para
su cumplimiento.

Autorizar previo estudio a toda transaccion financiera que involucre los
recursos del Departamento para hacer el respectivo seguimiento a dicha
transaccion.

Verificar el manejo de los recursos de la caja del Departamento mediante la
aplicacidon de arqueos esporadicos para su control respectivo.

Velar por el pago oportuno de las acreencias a cargo de la entidad para el
seguimiento a los procedimientos establecidos en la entidad.

Coordinar el manejo de los recursos de la entidad con las diferentes
entidades bancarias para garantizar rentabilidad en los recursos del
Departamento.

Coordinar el tramite adecuado a los procesos de: certificacion de retencion
en la fuente a proveedores y contratistas; pago de retencion en la fuente,
Impuesto de industria y Comercio e informacion de exogenas, de acuerdo a
lo estipulado por la Ley, Para su cumplimiento fiscal.

Mantener contacto permanente con el responsable del encargo fiduciario

para ejercer control sobre los ingresos, pagos Yy traslados de fondos.

11.

12.

Coordinar, apoyar y ejecutar las acciones a realizarse en: Inversiones
Temporales, Consecucion de ingresos, Plan de pagos y Optimizacion de
operaciones para la toma de decisiones de la entidad.

Participar activamente en reuniones internas y externas para el cumplimiento
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13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al

que por naturaleza de sus funciones requiera su presencia.

area de desempeiio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Generar confianza ante la comunidad con el manejo adecuado de los fondos
del Departamento y con el cumplimiento de los pagos.

El conocimiento legal y técnico de la Tesoreria, permite que los procesos y
procedimientos establecidos en la dependencia se realicen con eficiencia y
eficacia, generando seguridad y transparencia para la entidad.

La gestion financiera en materia de recaudo de rentas y pago de obligaciones
permite la toma de decisiones por parte del nivel directivo de la entidad.

Con el manejo coordinado y adecuado a las necesidades del Departamento
con la entidad responsable del encargo fiduciario se logra el cumplimiento del
pago oportuno.

Optimizacion de las operaciones de banca como resultado de una adecuada
coordinacion con tales entidades.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oahwnE

Contables y Financieros.

Conocimientos basicos de los descuentos de ley.

fundamentos en contratacion estatal de acuerdo a la normativa vigente.
Normativa vigente sobre presupuesto Publico.

Conocimiento de Procedimientos con Entidades Financieras.
Normativa en impuestos Nacionales y Departamentales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesionales las siguientes areas: |Un afio de experiencia profesional.
Ciencias Economicas, Financieras,
administrativas y contables.

Estudios Experiencia

l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretaria
Cadigo: 440
Grado: 05

No. de cargos 1
Dependencia Tesoreria
Cargo del Jefe Inmediato: Tesorero

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y de tareas propias de los niveles superiores de la
dependencia asignada, para el cumplimiento de las funciones de la entidad.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA TESORERIA

1. Elaborar, enviar e informar mensualmente a los diferentes municipios del
pais el pago del porcentaje del impuesto de vehiculos que le corresponde
para dar cumplimiento a la normativa vigente sobre el particular.

2. Elaborar reprogramaciones de los pagos rechazados por concepto de
impuesto de vehiculos para el respectivo pago.

3. Liquidar mensualmente el porcentaje correspondiente de la sobretasa a la
gasolina, para realizar el trdmite de pago al Ministerio de Transporte -
Fondo Subsidio Sobretasa a la Gasolina.

4. Realizar la confrontacion entre los valores presupuestados y pagados de los
gastos, para detectar las diferencias y hacer los ajustes del caso.

5. Contestar la correspondencia asignada para dar respuesta requerida.

6. Transcribir los diferentes documentos asignados para apoyo de las
actividades de la dependencia.

7. Atender personal y telefonicamente al cliente interno y externo para dar
respuesta a sus requerimientos.

8. Archivar técnicamente los documentos para organizacion y celeridad en la
consecucion de la informacion.

9. Guardar discrecién y reservar sobre los asuntos confidenciales tramitados
en la oficina y sobre los que conozca por razon de sus labores, para evitar
comentarios y malos entendidos.

10.Colaborar con el jefe inmediato en la elaboracion de la agenda de trabajo
para recordarle los compromisos adquiridos inherentes a su cargo.

11.Las demas que sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desemperio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La asistencia administrativa y los procedimientos establecidos responden a
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las necesidades institucionales y de la dependencia asignada.
2. Efectividad y liderazgo en la ejecucion de las actividades propias de su

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Informatica y Sistemas.

Redaccion y Ortografia.

Relaciones Interpersonales.
Conocimientos y normas Secretariales.
Manejo de Correspondencia.

Técnicas de Archivo.

Técnicas de Oficina.

© N o g s~ w D PE

Contabilidad y Presupuesto.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier|Dos afios de experiencia relacionada

modalidad, conocimiento y procesadores

de texto.
l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 04
No. de cargos 2
Dependencia Tesoreria
Cargo del Jefe Inmediato: Tesorero

1 DE 2. 1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar, revisar, organizar y calcular los ingresos de tesoreria'y pagos para dar

cumplimento a las obligaciones adquiridas por la entidad.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA TESORERIA

1. Revisar, organizar y conciliar diariamente los recibos de caja con sus
consignaciones para ejercer control sobre la informacion y los recursos que
ingresan por diferentes conceptos.

2. Realizar los registros contables, las conciliaciones bancarias y efectuar la
solicitud de cheques de gerencia de cuentas nacionales (convenios), para
mantener  pagos oportunos, informacion actualizada y disponible a
cualquier requerimiento de la Nacion, entes de control y particulares.

3. Elaborar y entregar la programacion de todos los pagos que se realizan a
través del contrato de fiducia anexando los soportes legales y comparandolo
con el reporte de pagos efectivos de la fiduciaria para cumplir con todas las
obligaciones adquiridas por la administracion departamental.

4. Revisar y analizar las ejecuciones presupuestales de ingresos Yy
confrontarlas con los registros de ingresos contables, para determinar
diferencias y errores de registro.

5. Elaborar informe mensual de ingresos que tienen porcentaje de destinaciéon
especifica, para dar el tramite presupuestal y efectuar los pagos al
Consorcio Comercial FONPET y al Fondo Territorial de Pensiones.

6. Llevar el control de las  estampillas pro-desarrollo de Narifio mediante
kardex y actas de entrega al auxiliar de caja para la venta al publico.

7. Organizar, coordinar y entregar periodicamente el informe de bancos de
cuentas nacionales y cuenta general de las operaciones financieras y de
gestion realizadas por la administracién central a la Contraloria General del
Departamento, para dar cumplimiento a las normas y disposiciones
vigentes en materia de control fiscal.

8. Atender, preparar y gestionar la informacion y los requerimientos que por
responsabilidad le sean solicitados teniendo en cuenta los procesos y

procedimientos de la entidad para dar respuesta confiable y satisfactoria a
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9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

las diferentes entidades y a la comunidad.

con el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Con la organizacion, ejecucion y control financiero y contable de la Tesoreria
se logra determinar los pagos Yy compromisos de la entidad con los
acreedores.

Con los informes contables y financieros se definen compromisos de acuerdo

con los recaudos que garantiza la toma de decisiones.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© N o 0o b~ W N PE

Contabilidad Publica

Legislacion tributaria y normas de rentas departamentales.
Manejo del sistema de informacion financiera SYSMAN.
Informatica para manejo de hoja electronica y Word.
Normas de control fiscal y presupuesto publico.

Control Interno contable, procesos y procedimientos.
Técnicas de archivo.

Normas de auditoria generalmente aceptadas en Colombia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional: Contador Publico. Un afio de experiencia relacionada.

Tarjeta Profesional.

Estudios Experiencia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL (2/2)

Registrar en el Sistema Financiero los pagos efectuados por la Gobernacion de

Narifio.
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I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA TESORERIA

1. Contabilizar los pagos efectuados al Ministerio del Transporte — Fondo

Subsidio Sobretasa a la Gasolina para cumplimiento del porcentaje
establecido para su pago.

2. Contabilizar en el Sistema, las cuentas con sus respectivos descuentos,
Retefuente, Reteiva y Reteica. para su pago.

3. Registrar en el sistema mediante Comprobante de Egreso el pago a la
DIAN por Retencién en la Fuente para el cumplimiento fiscal.

4. Imprimir certificados de Retencion en la Fuente Reteiva y Reteica para
entregar a los Contratistas y demas personas que lo requieran.

5. Registrar en el sistema contable el pago del porcentaje establecido de
impuesto de vehiculos para generar el comprobante de egreso.

6. Registrar en el comprobante de contabilidad los desembargos judiciales
para su respectivo pazy salvo.

7. Contabilizar en el sistema de informacion financiera los anticipos 6 avances
por diferentes conceptos de para su debida legalizacién.

8. Archivar la informacién que se produce en el desarrollo de las funciones
asignadas para organizacion e identificacion rapida de la documentacion.

9. Realizar los registros contables del pago de la nédmina de pensionados del
Departamento, Licorera y Magisterio en el sistema de informacién
financiera para el oportuno pago de las mesadas pensionales.

10.Realizar los registros contables del pago de la ndmina de los funcionarios
del nivel central de la Gobernacion de Narifio en el sistema de informacion
financiera para el pago oportuno de los salarios.

11.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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1. Con los registros contables por los diferentes eptos de pago permiten establg
una informacion contable y financiera confiable.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
En Contabilidad Publica.

En normas Tributarias vigentes.

Manual de Retencion en la Fuente.

Conocimiento y Manejo del sistema contable.

a bk N

Técnicas de archivo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional: Contador Publico,|Un afio de experiencia profesional .

econdémicas y administrativas

Tarjeta Profesional vigente.

l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caodigo: 407

Grado: 05

No. De cargos 2

Dependencia Tesoreria

Cargo del Jefe Inmediato: Tesorero

ll. PROPOSITO PRINCIPAL (1/2)

Llevar control acertado, oportuno y eficaz de los pagos y obligaciones adquiridas
por la Gobernacién de Narifio y velar por una adecuada conservacion de la
documentacion que soportan estos pagos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA TESORERIA

1. Reprogramar pago de las mesadas pensionales que por cualquier

circunstancia no fueron abonadas oportunamente para su correspondiente
legalizacion de pago.
2. Enviar a los bancos el pago de los aportes de salud de los pensionados del
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departamento, licorera y magisterio a las diferentes EPS, para que se preste
el servicio oportuno de salud.

3. Enviar a los Bancos el pago de los aportes de salud, pension, Riesgos
Profesionales de los funcionarios de la entidad, para cumplimiento de la
normativa vigente.

4. Recepcionar todas las cuentas que ingresan a la Tesoreria Departamental
para realizar el tramite y pago a los beneficiarios de las mismas.

5. Realizar la reprogramacion de pagos rechazados por la fiduciaria del afio en
curso y de vigencias anteriores para ser enviadas nuevamente a la
Fiduciaria y efectuar el pago.

6. Llevar el control de los pagos por concepto de servicios publicos de la
Gobernacion de Narifio, embargos judiciales y de alimentos de los
funcionarios de la entidad y su correspondiente archivo para organizacion y
celeridad de la informacion.

7. Efectuar los pagos por concepto de bonos y cuotas partes pensionales y
remitir consignacion 0 soporte de la Fiduciaria a la entidad cobradora para su
conocimiento y demas fines pertinentes.

8. Recibir informes de actividades y constancias de permanencia de los
funcionarios que fueron comisionados para su respectiva legalizacion.

9. Elaborar la relacion de los Expedientes relacionados con pagos por concepto
de auxilios funerarios de pensionados, cesantias y bonos pensidnales para
su correspondiente devolucion a la subsecretaria de talento humano.

10.0Organizar y archivar las ordenes de pago Yy todos los egresos que se
generan en la Tesoreria Departamental para llevar control y conservacion
de los soportes de pagos realizados por la administracion.

11.Atender al publico de manera personal y telefénica para suministrar
informacion sobre el tramite y pago de las cuentas.

12.Preparar y gestionar la correspondencia asignada para dar respuesta
confiable y satisfactoria a los clientes internos y externos.

13.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
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el area de desemperio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El proceso de pagos, se lleva a cabo de manera oportuna y eficiente
brindando a la administracion seguridad en los compromisos adquiridos.
2. La organizacibn y manejo del archivo de los egresos permite obtener
informacion con celeridad y confiable.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. En Técnicas de archivo y correspondencia.

2. En sistemas.

3. Conocimiento y manejo del sistema Financiero de la entidad.
4

. Redaccion y Ortografia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier |Un afio de experiencia relacionada
modalidad, conocimiento y manejo de

procesadores de texto.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL (2/2)

Elaborar recibos de pago por diferentes conceptos de ingresos que entran al
Departamento, hacer el registro, arqueo y consignaciones en las diferentes
cuentas bancarias que tiene el Departamento de acuerdo al respectivo concepto

de ingreso.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA TESORERIA
1.

N

w

4.

m

o

. Contabilizar mediante notas bancarias de ingreso, las consignaciones que

©

10. Mantener actualizado el archivo de los ingresos para control y celeridad en la

11.Las demas gque le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

Elaborar recibos de caja por concepto de deguello, certificados de
permanencia, tornaguias, vehiculos, registro, cerveza, licores, tabaco,
estampillas, pasaporte, y otros de acuerdo con las solicitudes de los usuarios
para mantener un archivo organizado y para el respectivo control fiscal.
Realizar el arqueo diario de caja, para confrontar el dinero existente con los
recibos expedidos.

Realizar diariamente consignaciones para descargar de caja y darle ingreso
a los respectivos bancos.

Entregar a la Universidad de Narifio el informe de recaudo por concepto de
estampillas de la Universidad de Narifio para el respectivo control y
verificacion por parte de esa entidad.

Entregar al funcionario responsable el movimiento diario de ingresos para
revision y control de la informacion.

Llevar el kardex de estampillas Prodesarrollo de Narifio para tener control e
inventario de las mismas.

Revisar las carpetas de vehiculos con acuerdos de pago, para verificar que

contengan los recibos de ingreso a caja con el respectivo sello de pago.
efectlda el Ministerio de Educacion para pago de pensionados.

Registrar las consignaciones mediante notas bancarias de ingresos NBA
girados al Fondo Territorial de pensiones para su respectivo control.

informacion.

el area de desempefio

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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1. Con el buen manejo de los ingresos que entran al Departamento por

diferentes conceptos, permite incrementar las rentas de la entidad.

Técnicas de Archivo y correspondencia.

2. Con el registro adecuado de las operaciones diarias de ingresos que se
generan en la dependencia por diferentes conceptos, se tiene control de los
ingresos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. En Contabilidad y Presupuesto.

2. Conocimiento y manejo del sistema financiero de la entidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Diploma de Dbachiller en cualquier

modalidad, conocimiento y manejo de

procesadores de texto.

Experiencia

Un afo de experiencia relacionada

6.3 SUBSECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

l. IDENTIFICACION

Nivel

Directivo

Denominacioén del Empleo:

Subsecretario de Transito y

Transporte
Cadigo: 045
Grado: 01
No. De cargos 1

Dependencia

Subsecretaria de Transito y

Transporte

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretario de Hacienda

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar conjuntamente con el Despacho del Gobernador y su jefe inmediato,

las politicas que en materia de transito y transporte correspondan desarrollar en
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el Departamento; igualmente, organizar y vigilar las actividades relacionadas con

el transito de personas y de vehiculos por las vias departamentales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

1.

Fijar en coordinacion con el Secretario de Hacienda y el Gobernador de
Narifio, la politica departamental en materia transito y transporte en el

Departamento de Narifio.

Velar por el cumplimiento estricto de las politicas trazadas en los asuntos
de su competencia, como autoridad de transito y como coordinador y

orientador, en los municipios del Departamento de Narifio.

Presentar para consideracion del jefe inmediato, los planes, programas,
proyectos y estrategias de la dependencia, asi como dirigir y evaluar su
ejecucion, con el fin de garantizar el cumplimiento de las funciones
competencias a cargo del Departamento en materia de transito y

transporte.

Establecer los objetivos a cumplir para el cabal desarrollo de las funciones
de la Subsecretaria de Transito, asi como los planes que incluyan los

recursos presupuestados y las estrategias a seguir para su consecucion.

Velar por el cumplimiento de Is politicas y directrices que a nivel nacional
se tracen por parte del Ministerio del Transporte y vigilar su ejecucién de
conformidad con la ley y las reglamentaciones vigentes, en materia de

transito y transporte del Departamento.

Dirigir y Coordinar las relaciones institucionales con los demas
organismos publicos o privados, municipales, departamentales o
nacionales, requeridas para el desarrollo de los planes, programas,

proyectos y estrategias de la dependencia.

Adoptar mediante acto administrativo, las decisiones relacionadas con la
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firmeza de los tramites sobre vehiculos automotores.

8. Dictar las medidas de caracter reglamentario, cuyas atribuciones le
confieran las normas vigentes de transito y transporte, asi como ejercer

las delegaciones que le sean asignadas.

9. Dirigir el personal a su cargo y velar porque el ejercicio de las funciones
se desarrolle dentro de los postulados de eficiencia, transparencia y

responsabilidad.

10.Presentar a consideracion del Gobernador, decretos resoluciones,

proyectos y planes relacionados con los asuntos de su competencia.

11.Establecer mecanismos que permitan verificar y controlar la atencion
oportuna de las solicitudes formuladas por la ciudadania y los funcionarios

de la entidad.

12.Dirigir el funcionamiento de la Subsecretaria y asegurar la aplicacion de
las normas que regulan la gestién publica de la entidad.

13.Dirigir y orientar las politicas, estrategias, de divulgaciéon y comunicacion
de los planes y programas de la entidad, con el fin de mantener informada

a la comunidad.

14.Mantener actualizada y bajo los lineamientos legales, la informacion
relacionada con el manejo y control de vehiculos automotores, en cuanto

a registros y manejo de especies venales.

15.Dirigir y orientar mecanismos tendientes a garantizar el cumplimiento del
derecho de peticién, informacién, consulta y copia de las solicitudes
formuladas hechas a la entidad relacionados con asuntos de su

competencia.

16.Participar en planes de contingencia para el manejo de transito y
transporte publico en situaciones de catastrofe o desastre y en eventos

especiales de orden departamental, tales como construccion o
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17.Dirigir y dispones las politicas de ejecucién de cobro coactivo

18.Coordinar y controlar actividades administrativas y técnicas de la

19.

mantenimiento de vias o espacios publicos o de actividades recreativas o
similares, que involucren gran cantidad de flujo vehicular, en coordinacion

con las entidades competentes.

dependencia a su cargo y de sedes operativas dependientes de la
Subsecretaria y proponer al Gobernador las medidas que considere

convenientes para su correcto funcionamiento.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo al

area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. En el control de los tramites y gestiones realizadas en materia de transito y

2. En una gestion fundada en postulados de eficiencia y transparencia

transporte.

En una gestion financiera ajustada a las metas institucionales

En el cumplimiento de los planes, programas y proyectos que se tracen en

el marco de la politica departamental-

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

el

Caddigo Nacional de Transito Terrestre y demas normas reglamentarias
Cadigo de ética
Manual de procedimientos, requisitos y funciones.

Conocimientos gerenciales y de manejo de personal, asi como las normas

de caracter administrativo, disciplinario y fiscal.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional: Ciencias Juridicas, | Dos afios de experiencia profesional
Economicas, financieras, administrativas,
humanas, politicas, sociales, ingenierias

y licenciaturas

NIVEL PROFESIONAL
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacioén del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 04

No. De cargos 1

Dependencia Subsecretaria de Transito y
Transporte

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Transito y
Transporte.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos contravencionales derivados de las ordenes de
comparendo nacional y llevarlos hasta la etapa de cobro coactivo; igualmente
aplicar y propender por el cumplimiento de la normativa vigente en materia de

transito y transporte.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

1. Conocer y decidir en primera instancia, de las actuaciones administrativas

dentro de los procesos contravencionales derivados de Ordenes de
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comparendo nacional, respetando siempre el debido proceso y derecho
de defensa constitucional.

2. Remitir para cobro coactivo las actuaciones contravencionales que se

encuentren en firme, para lo de su competencia.

3. Conceptuar sobre los asuntos juridicos que sean sometidos a su

consideracion.

4. Proyectar las respuestas a derechos de peticion y demas solicitudes

dirigidos a la Subsecretaria.

5. Proyectar los actos administrativos relacionados con la firmeza de los
trAmites autorizados sobre vehiculos automotores, para la firma del

Subsecretario.

6. Ejercer mediante poder debidamente conferido por el Representante

Legal, la defensa judicial y extrajudicial de la Gobernacion de Narifio.

7. Desarrollar proyectos y estudios de caracter juridico en materia de

regulacion de transito y transporte.

8. Orientar e indicar parametros juridicos para la interpretacion de normas y
sefalar pautas a los funcionarios de su area y las deméas que conforman
la entidad, par ala realizacion de investigaciones, estudios y proyeccion

de actos administrativos.

9. Mantener debidamente alimentado y actualizado el sistema de

informacion de los asuntos de su competencia.

10. Aplicar los sistemas de control de gestién — MECI , para los procesos que

se generen en su Despacho.

11.Dar tramite oportuno a las solicitudes relacionadas con la inscripcion de
embargos u otra medida judicial con respecto a las historiales de
vehiculos y todas las actuaciones relacionados con ellos.
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12.

13.

14.

15.

Elaborar convenios con los municipios y demas entidades relacionadas

con la prestacion del servicio de transito.

Orientar a los usuarios del servicio en sus consultas, tramites y diligencias
relacionadas con las gestiones ante la Subsecretaria de Transito y

transporte y la Gobernacién en General.

Informar y remitir oportunamente a las dependencias involucradas los
requisitos y datos sobre los contratos y convenios realizados, para su

cabal cumplimiento.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los estudios y acciones juridicas responden a una defensa técnica de los
intereses del Departamento.

Los tramites judiciales, actos administrativos, conceptos verbales
responden a la defensa y buena marcha del Departamento.

Los contratos sometidos a verificacion legal se ajustan a los
requerimientos normativos vigentes

Aplicacion de principios de transferencia y cumplimiento en el manejo de
asuntos juridicos y administrativos.

Aplicacion de los principios constitucionales a todos y cada uno de los

asuntos a resolver en cumplimiento de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho procesal, administrativo, laboral, comercial y penal.
2. Cddigo nacional de transito y Terrestre.

3. Cadigo disciplinario unico

4. Cadigo de ética

5. Constitucion Nacional

6

Contrataciéon Administrativa
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7. Procesador de textos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional: Ciencias Juridicas, Un afo de experiencia profesional y

un afo de experiencia en litigio

l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretaria

Cadigo: 440

Grado: 05

No. De cargos 1

Dependencia Subsecretaria de Transito y
Transporte.

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Transito y
Transporte

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y de tareas propias de los niveles superiores de la

dependencia asignada, para el cumplimiento de las funciones de la entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

1. Recibir, radicar y organizar la correspondencia para el conocimiento del
jefe y darle el tramite que corresponde de acuerdo a instrucciones y

cumplimiento al sistema de gestion documental.
2. Dar respuesta a la correspondencia, para aprobacion y firma del jefe.

3. Atender personal y telefonicamente al publico, para responder a Is

inquietudes del cliente interno y externo.
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4. Colaborar con el jefe en la consecucién de datos y documentos para dar
una respuesta adecuada a quien lo requiera.

5. Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia, para un

adecuado manejo de la informacion.

6. Manejar con discrecion la correspondencia y la informacién de la

dependencia, par aun adecuado manejo de la misma.

7. Anotar y recordar los compromisos de trabajo del jefe para su debido

cumplimiento.
8. Cuidar los elementos de oficina asignados para el desempefio laboral.

9. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo

al area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La asistencia administrativa y los procedimientos establecidos responden a

las necesidades institucionales y de la dependencia asignada.
2. Efectividad y liderazgo en la ejecucion de las actividades propias de su

cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.-Conocimiento y técnicas de archivo

10. Atencion al usuario y manejo de peticiones

11. Conocimiento de normas Icontec

12. Conocimiento en Archivo de documentos

13.Manejo de programas de computadora en lo relacionado con procesadores
de texto, hojas electrénicas y bases de datos

14. Técnicas de redaccién y ortografia
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidgdos (2) afios de experiencia
conocimiento y manejo de procesadoresrdcionada.
texto y hoja electronica, debidamepte

certificada.
l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Caddigo 407

Grado: 05

No. De cargos 1

Dependencia Subsecretaria de Transito y
Transporte.

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Transito y
Transporte.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar, bajo la supervision del profesional universitario del area, los procesos
contravencionales derivados de 6rdenes de comparendo nacional, llevando e

forma sistematizada y fisicamente el archivo de los mismos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

1.- Adelantar las actuaciones administrativas dentro de los procesos
contravenciones derivados de oOrdenes de comparendo nacional, bajo la
coordinacion del profesional universitario responsable del éarea de
desempeiio.

2.-Mantener actualizado y en orden el archivo fisico de todos los procesos
contravencionales que se radiquen en la dependencia, archivando en forma
diaria y ordenadamente todos los documentos que lo conforman, en aras de
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respetar y garantizar el debido proceso y el derecho de defensa.

3.- Informar al profesional universitario responsable del area de todos los
documentos, oficios, peticiones, recursos, incidentes y demas aspectos
relacionados con los procesos contravencionales, velando por la atencion
oportuna.

4.- Brindar informacion veraz y oportuna a quienes lo soliciten

5.- Citar con debida antelaciéon, enviando los respectivos comunicados, para
la atencién de audiencias y diligencias programadas por la dependencia.

6.- Presentar informe semanal sobre los procesos que se encuentren en
firme, para ser remitidos a jurisdiccion coactiva.

7.- Mantener informado al profesional universitario de las audiencias y
diligencias programadas para su debida atencion.

8.- Mantener actualizado el sistema de informacion de los asuntos a cargo de
la dependencia.

9.- Aplicar los sistemas de control de Gestion — MECI, para los procesos que
se generen en su Despacho.

10.- Orientar a los usuarios del servicio en sus consultas, tramites y
diligencias relacionadas con tramites y gestiones ante la Subsecretaria de
Transito y transporte y la Gobernacion en General.

11.- Velar por el respeto de los términos procesales, el derecho de defensa y
del debido proceso.

12.- Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Colaborar con el desarrollo de actividades en la misma u otras areas,
relacionadas con la coordinacion, planificacion, control y seguimiento de las
actuaciones necesarias par aun mejor desempeno institucional.
2.- Oportunidad y eficiencia en el cumplimiento de sus obligaciones.
3.- Verificacion efectiva para el cumplimiento de los procesos, procedimientos
y requisitos, determinados por el area.
4.- Participacion en las actividades que en forma general programe el
organismo de transito departamental
5.- Permanente seguimiento al reporte y actualizacién de la informacion.
6.- Garantizar el respeto por los derechos al debido proceso y derecho de
defensa dentro de los procesos a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.-Cddigo Nacional de Transito

2.- Normas sobre procedimiento contravencional.
3.-Conocimiento en sistemas o informatica basica
4.- Codigo de ética
5.- Manual de Funciones
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier Un (1) afo de experiencia
modalidad, conocimiento y manejo de |relacionada.

procesadores de texto y hoja electrénica,
debidamente certificada.
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l. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Caddigo 314

Grado: 04

No. De cargos 1

Dependencia Subsecretario de Transito y
Transporte.

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Transito y
Transporte.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

.Elaboracion sistematizada y estadistica de la informacion relacionada con
archivos, planos y registros del inventario automotor a cargo de la dependencia,
de acuerdo con los lineamientos legales; contribuir con labores auxiliares de
digitacion y atencion al publico.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

AREA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

Digitar y actualizar la informacion relacionada con el inventario de
vehiculos automotores a cargo de la Subsecretaria de Transito, de
conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato y/o las
directrices del Ministerio del Transporte, manteniendo actualizado el
Registro Unico Nacional de Transito.

Apoyar a los técnicos que laboran en las sedes operativas, en las
actividades de registro, envio y consulta de informacion sistematizada al
Ministerio de Transporte para la autorizacion de aspectos venales y/o
para el reporte de informacion.

Atender al publico y suministrar informacion real y confiable a funcionarios
y usuarios.

Custodiar y mantener organizada la documentaciéon e informacion que
maneje su dependencia.

Elaborar oportunamente los listados, facturaciones, procesos,
procedimientos e informes, que deba presentar la dependencia, para
consideracion, estudio y firma del superior inmediato.

Velar por el uso y manejo de los equipos de cOmputo, software y demas
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herramientas tecnologicas entregadas para el desempefio de sus
funciones.

7. Realizar sus funciones dentro de los postulados de transparencia,
debiendo responder por irregularidades en la adulteracion de la
informacion a su cargo.

8. Formular e implementar, para consideraciéon y aprobacion del jefe
inmediato, el plan estratégico de sistemas de informacion, tomando como
base los lineamientos sefalados para el efecto, por parte del ministerio de
Transporte.

9. Disefar y aplicar planes de control, seguridad y contingencia para
garantizar el correcto funcionamiento de la infraestructura informatica y de
comunicaciones de la Subsecretaria.

10.Aplicar los sistemas de control de gestion para los procesos que se
generen en la dependencia.

11.Atender oportunamente los derechos de peticion que se radiquen en la
dependencia, relacionados con las funciones a su cargo.

12.Verificar las consignaciones a favor del ministerio de Transporte, para
realizacion de los diferentes tramites en materia de transito y colocar el
visto bueno.

13.Elaborar y reportar, dentro de los términos de Ley, los registros de
accidentabilidad al Ministerio del Transporte, ocurridos en el area de
jurisdiccion de la Subsecretaria de Transito Departamental.

14.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desemperio.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
.1.- Control y custodia permanente de la informacién que se maneje en la
dependencia.
2.- Actualizacion y obtencion de las copias de seguridad de las bases de datos.
3.-Asesoramiento en materia de sistemas e informatica a la Subsecretaria de
Transito

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.- Conocimientos basicos en programacion, bases de datos, procesador de texto.

Hoja de célculo, redes e Internet.
2.-Mantenimiento de hardware y software
3.- Procesamiento de informacion sistematizada.
4.- Conocimiento y reparacion de equipos de cémputo
5.-Cddigo de ética.
6.-Manual de funciones.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnologica en|Un (1) afio de experiencia

Sistemas relacionada.

7. SECRETARIA DE AGRICULTURA'Y MEDIO AMBIENTE

l. IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Agricultura y Medio
Ambiente
Cadigo: 020
Grado: 02
No. De cargos 1
Dependencia Despacho
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Fortalecer el Sector Agropecuario del Departamento con productividad, ingresos
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y seguridad alimentaria para elevar las condiciones de vida de los habitantes del
Sector Rural.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA AGRICULTURA'Y MEDIO AMBIENTE

1. Disefar y adaptar politicas y metodologias que generen instrumentos y
técnicas de planeacion agropecuaria, ambiental e institucional para que el
objeto de la Secretaria cumpla con el desarrollo armoénico, social y
agropecuario del Departamento.

2. Dirigir la ejecucion de las actividades de evaluacion, control, monitoreo y
seguimiento de las politicas y programas agropecuarios y ganaderos para
lograr veracidad en las estadisticas.

3. Preparar los planes estratégicos agropecuarios departamentales y de accion
para armonizar las actividades encaminadas al desarrollo agropecuario.

4. Definir los criterios técnicos, econdémicos y financieros en la formulacién de
planes, programas y proyectos, garantizando su coherencia y articulacién con
la mision, politicas y estrategias de la Secretaria, para fortalecer la cultura
agropecuaria encaminada a elevar el nivel de vida del campo.

5. Apoyar a los municipios en la formulacion de los planes, programas y
proyecto agropecuarios y en los procesos de planeacion y programacion para
lograr coherencia en la practica que redunda en un adecuado desarrollo.

6. Coordinar la elaboracion de los estudios técnicos de mercadeo de productos
y servicios asi como evaluar el comportamiento de la oferta y la demanda
para disminuir la intermediacion y elevar los niveles de precio del producto.

7. Procurar la transferencia de la tecnologia desarrollada en el Sector
Agropecuario, resultante de las investigaciones que adelantan las entidades

competentes para elevar la productividad y ser competitivas en el mercado.

8. Promocionar y fomentar lineas de crédito agropecuario que estimulen

procesos de desarrollo econdémico y social para lograr un incremento en la
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productividad.

9. Representar a la Secretaria en los Centros Provinciales de Gestion Agro
empresarial para cumplir con las estrategias del nuevo sistema de Asistencia
Técnica Directa Rural.

10.Coordinar la inter institucionalidad en la aplicacion de sus funciones en el
desarrollo agropecuario para lograr homogeneidad en el servicio, sin
duplicidad de funciones.

11.Gestionar ante el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, ONG
internacionales 6 embajadas, recursos de inversion para proyectos del Sector
Agropecuario.

12.Representar al Departamento de Narifio en los Consejos Nacionales de
Secretarios de Agricultura CONSA, para delinear politicas sectoriales.

13.Las demas gque le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desemperio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La organizacion de encadenamientos productivos contribuyen con los planes
de desarrollo departamental y municipal bajo las directrices y lineamientos
del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

2. Con los planes, programas y proyectos concertados interinstitucionalmente
fortalecen la vocacion agropecuaria regional y el desarrollo comunitario
integrado social y econémicamente.

3. Con la vinculacion nacional e internacional de las instituciones en el
desarrollo efectivo de proyectos en el campo, la produccion racionalizada y
sostenible y la seguridad alimentaria del pueblo estan logrando avances
significativos, tecnolégicos y de transferencia de tecnologia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Nacional.

2. Normativa sanitaria y fitosanitaria del Sector Agropecuario vigente.

3. Legislacion portuaria acuicola y pesquera vigente.

181



REPUBLICA DE COLOMBIA

GOBERNACION DE NARINO

SUBSECRETARIA TALENTO HUMAN O

5. Normas sobre ATIA.

4. Normativa sanitaria sobre salud publica y zoonosis vigente.

6. Reglamentacion sobre los Centros Provinciales de Gestion Agro empresarial,
Transferencia de Tecnologia y Asistencia Directa Rural.

7. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional en las siguientes

areas: Ciencias juridicas, Econdmicas,
Agropecuarias, Agricolas, e ingenierias
las areas

relacionadas con

Agropecuarias, Agricolas y ambientales.

Experiencia

Dos anos de

(@)

profesional

experiencia

IDENTIFICACION

Nivel

Asistencial

Denominacion del Empleo:

Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 425
Grado: 07
No. De cargos 1

Dependencia

Secretaria de Agricultura y Medio
Ambiente

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretario de Agricultura y Medio

Ambiente.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de apoyo y tareas propias de los niveles superiores, de

la dependencia asignada, para cumplimiento de las funciones de la entidad.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA AGRICULTURA'Y MEDIO AMBIENTE

1. Tomar dictados, contestar la correspondencia asignada, para dar respuesta
a las diferentes solicitudes requeridas por los usuarios internos y externos.

2. Atender personal y telefonicamente al publico que lo requiera, para
suministrar la informacion necesaria.

3. Realizar y registrar llamadas de larga distancia, en un libro radicador para
control y mejor uso del servicio telefonico.

4. Colaborar en la consecucibn de documentos para dar una respuesta
adecuada y eficiente a quienes lo necesiten.

5. Elaborar los actos administrativos sobre viaticos para el desplazamiento de
los funcionarios de la dependencia.

6. Elaborar actos administrativos para donacién de insumos agropecuarios a
las diferentes Asociaciones que lo requieran.

7. Recibir y radicar la correspondencia para distribuirla entre los funcionarios
de acuerdo al tramite correspondiente.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con una informacion clara y precisa se satisface los requerimientos de los
usuarios.

2. Con el manejo y la discrecion en la informacion, se responde ala
confiabilidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica y Sistemas.

2. Relaciones Interpersonales.

3. Normas Secretariales.

4. Técnica de archivo y de Correspondencia.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad, conocimiento y manejo en
procesadores de texto y hoja electrénica

y debidamente certificada.

Experiencia

Tres afios de experiencia relacionada

7.1 SUBSECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y MEDI O

AMBIENTE.

l. IDENTIFICACION

Nivel

Directivo

Denominacioén del Empleo:

Subsecretario de Desarrollo
Agropecuario y Medio Ambiente

Cadigo: 045
Grado: 01
No. De cargos 1

Dependencia

Secretaria de Agricultura y Medio

Ambiente.

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretario de Agricultura y Medio

Ambiente.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

beneficio de la poblacién rural.

Velar por la busqueda de la sostenibilidad en las actividades productivas

agropecuarias, con el fin de concretar alternativas viables que conduzcan al
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESARROLLO AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE
1.

Coordinar y dirigir el proceso de planificacion agropecuaria y de recursos
naturales en el departamento de Narifio, teniendo en cuenta las directrices y
lineamientos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, para lograr una
sinergia de planeacién, ejecucion y control dentro del nuevo esquema del
desatrrollo rural.

Coordinar el sistema de informacion agropecuaria en el departamento,
mediante las evaluaciones, encuestas nacionales y procesos estadisticos
que determinen el andlisis de la oferta y demanda de la produccién, para
precisar metédicamente la evaluacion y planificacion del uso de la tierra que
permita considerar la realidad biofisica, tecnolégica, social y econémica de la
region.

Mantener y actualizar la cartografia del departamento: por el uso del suelo,
zonas agro ecoldgicas, zonas de frontera agricola y zonas de reserva
forestal, de acuerdo a los planes de ordenamiento territorial para desarrollar
una vision real de las condiciones actuales de las areas rurales en lo
concerniente a cultivos, cobertura vegetal y condiciones medioambientales,
con el objeto de determinar acciones correctivas, planificadoras, logisticas y
de actualizacion cartografica de toda indole.

Consolidar y analizar las fluctuaciones de las estadisticas agropecuarias que
permite orientar procesos de planificacion agropecuaria para lograr la
apreciacion objetiva y fehaciente de la informacion y llegar a mejores
resultados y conclusiones.

Coordinar la formulaciéon de planes, programas y proyectos en materia de
desarrollo agropecuario definidos por la Ley aprobatoria del Plan Nacional de
Desarrollo y la politica agropecuaria, para orientar procesos productivos
rentables, alcanzar competitividad de las actividades agropecuarias y buscar

el mejoramiento de las condiciones de vida en el campo, con niveles
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crecientes de participacion.

6. Coordinar y operativizar el Consejo Seccional de Desarrollo Agropecuario
CONSEA para apoyar y promocionar las acciones dirigidas a fortalecer la
inversion y la reactivacion del sector agropecuario.

7. Apoyar técnicamente a los Consejos Municipales de Desarrollo Rural CMDR
como instancias de participacion y de concertacién ciudadana, para la
planificacion agropecuaria y el acceso de los productores a los instrumentos
de politica sectorial.

8. Coordinar los planes, programas y proyectos agropecuarios que se ejecutan
en los diferentes frentes de accidn estatal y privado, que permitan alcanzar
simultdneamente la conservacion de los recursos naturales en un ambiente
sano y de desarrollo sostenible de la region, para desarrollar y garantizar la
sostenibilidad en el sector agropecuario.

9. Establecer lineamientos y modelos de control, seguimiento y evaluacién que
garanticen el alcance de los objetivos, metas y estrategias de desarrollo
agropecuario sostenible, para lograr la articulacion de las politicas
ambientales con las productivas.

10.Coordinar, dar apoyo técnico, seguimiento y evaluacién a la Asistencia
Técnica Directa Rural, para desarrollar procesos de innovacion que apoyen la
produccion primaria, la transformacion y la agregacion de valor; asi como la
gestion de las organizaciones, la integracién al mercado; la reconversiéon
hacia nuevas formas de organizaciéon de la agricultura; el enfoque de
cadenas productivas y el acceso a bienes publicos definidos por la politica
agropecuaria.

11.Coordinar, apoyar y desarrollar los programas y proyectos del orden nacional,
para direccionar acciones que respondan a las necesidades locales y de la
poblacion rural.

12. Apoyar en la determinacion de las Unidades Agricolas Familiares UAF, la
inscripcion de los beneficiarios de la asistencia técnica directa rural, para la
identificacion 'y estructuracion de proyectos productivos rentables vy
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competitivos.

13.Impartir orientacion a las Entidades Prestadoras del Servicio de Asistencia
Técnica Agropecuaria, sobre la programacion de acciones de asistencia
técnica, concretar el apoyo institucional y realizar el seguimiento y
evaluacion, para garantizar un servicio eficaz y eficiente dentro de un marco
de productividad, sostenibilidad y competitividad el sector.

14.Apoyar a las Administraciones Municipales en la formulacién de proyectos
agropecuarios y ambientales y gestionar la consecucion de recursos de
cofinanciacion, a través de Entes Nacionales e Internacionales, para alcanzar
un desarrollo 6ptimo de los Planes de Asistencia Técnica Agropecuaria.

15. Coordinar con las entidades dedicadas a la investigacion del sector para
que los paquetes tecnoldgicos lleguen a los productores, incrementando la
productividad agropecuaria, para enriquecer los procesos productivos y
construir modelos de desarrollo regional.

16.Coordinar la capacitacion técnica en uso adecuado de los recursos naturales
y medio ambiente, con practicas de agricultura sostenible y limpia para
validar y transferir tecnologias orientadas a promover el desarrollo de
procesos sostenibles de produccion.

17.0rientar y capacitar a los entes municipales y la comunidad rural en la
organizacion comunitaria, conformacion de asociaciones cuyos objetivos
sean la produccién y transformacion agropecuaria, para la identificacion y
estructuraciéon de proyectos productivos empresariales.

18. Coordinar y concertar procesos de reforma agraria y desarrollo rural
campesino que se establezca en el Departamento, para mejorar el ingreso y
procurar el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacién rural.

19.Coordinar el acompafiamiento integral a los proyectos productivos
formulados y aprobados y realizar seguimiento a las entidades prestadoras
del servicio técnico agropecuario en los nuevos proyectos financiados, para
evaluar el impacto en el nivel de productividad y la viabilidad cultural en los

procesos de produccion.
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20.Apoyar técnicamente a las entidades que lo requieran en la formulacion de
instrumentos de planificacion, para garantizar la sostenibilidad de las
actividades productivas y las de desarrollo rural.

21.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempenio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planes, programas y proyectos concertados interinstitucionalmente
fortalecen la vocacion agropecuaria regional y el desarrollo comunitario es
integrado social y econémicamente.

2. Con la vinculacion nacional e internacional de las instituciones en el
desarrollo efectivo de proyectos, el campo de la produccion racionalizada y
sostenible y seguridad alimentaria del pueblo, esta logrando avances
significativos, tecnoldgicos y de transferencia de tecnologia.

3. Con la busqueda de opciones tecnoldgicas locales y regionales, orientadas a
promover el rescate, validacion y ajuste e innovacion de tecnologias
sostenibles, permite tomar posesion como eje orientador de una politica
sostenible en el sector.

4. Con el desarrollo de acciones orientadas a mejorar las condiciones de vida
de la poblacion rural, permite superar en primera instancia los niveles de
pobreza e inseguridad alimentaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Nacional

2. Normativa sanitaria y fitosanitaria del Sector Agropecuario

3. .Legislacion portuaria acuicola y pesquera

4. Normativa sanitaria sobre salud publica y zoonosis

5. Normas sobre ATIA

6. Plan Nacional y Departamental de Desarrollo:

7. Demas normativa vigente con el sector agropecuario y Medio Ambiente.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional: ciencias juridicas,|Dos (2) afios de experiencia
econdémicas, agropecuarias, agricolas e | profesional
ingenierias.

l. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretaria
Cadigo: 440
Grado: 05
No. de cargos 1

Dependencia

Subsecretaria de Desarrollo

Agropecuario y Medio Ambiente

Cargo del Jefe Inmediato:

Subsecretario de Desarrollo
Agropecuario y Medio Ambiente

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de apoyo y tareas propias de los niveles superiores, de

la dependencia asignada, para cumplimiento de las funciones de la entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

su debido cumplimiento.
3. Atender

suministrar la informacion requerida.

AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE
1. Tramitar la legalizacion de contratos y convenios suscritos con la Secretaria
de Agricultura y Medio Ambiente para garantizar el manejo de los recursos
humanos, técnicos y financieros de la entidad.
2. Elaborar oficios, resoluciones, constancias de permanencia, memorandos,

convocatorias y demas documentos que sean necesarios en la oficina para

personal y telefonicamente al cliente interno y externo para
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4. Colaborar con el jefe en la consecucion de datos y documentos para brindar
una respuesta adecuada a quien lo requiera.

5. Organizar y archivar la correspondencia recibida y despachada para control y
celeridad en la informacion requerida.

6. Realizar los tramites necesarios para el pago de convenios y contratos de
acuerdo a la normativa vigente para su debido cumplimiento.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con La asistencia administrativa y los procedimientos establecidos se
responde a las necesidades institucionales y de la dependencia asignada.

2. Con una informacion clara y precisa se satisface los requerimientos de los
usuarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. En sistemas.

2. Relaciones Interpersonales.

3. Técnicas de Archivo y Correspondencia.

4. Técnicas de oficina.

5. Leyes y normas que rigen los procesos de contratacion y la Asistencia
Técnica Agropecuaria.

6. Normas secretariales.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Diploma de Bachiller en cualquier

modalidad, conocimiento y procesadores

de texto.

Experiencia

Dos afios de experiencia relacionada

l. IDENTI

FICACION

Nivel

Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional Universitario

Cadigo: 219
Grado: 04
No. De cargos 2

Dependencia

Subsecretaria de Desarrollo

Agropecuario y Medio Ambiente

Cargo del Jefe Inmediato:

Subsecretario de Desarrollo
Agropecuario y Medio Ambiente

II. PROPOSITO

PRINCIPAL (1/2)

desarrollo ambiental

sostenible y mejoramiento del

Coordinar y apoyar Planes, Programas y Proyectos Agroforestales para lograr el

nivel

departamento, de acuerdo a los lineamientos legales y técnicos.

de vida del
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESARROLLO AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE
1.

Recopilacion de informacion necesaria para la elaboraciéon del consolidado
agropecuario y pesquero Departamental como herramienta de planificacion.
Coordinar el sistema de informacion agropecuario en el Departamento,
mediante procesos de planificacion estadistica para determinar la oferta y
demanda de la produccion.

Identificar por georeferenciacion los distintos tipos de utilizacion de la tierra
para describir superficie, agrupacién y dinamica de cultivos para planificacion
agropecuaria.

Analizar y evaluar la informacion estadistica agropecuaria con la cobertura y
uso de la tierra a nivel departamental para la planificaciéon de la produccion
agropecuaria.

Mantener y actualizar la cartografia del Departamento para determinar el uso
del suelo, zonas agro ecoldgicas, zonas de frontera agricola y forestal.
Realizar la supervisidbn de los proyectos que suscriba la Gobernacion de
Narifio, a través de la Secretaria de Agricultura y Medio Ambiente,
relacionados con el manejo de recursos naturales, sistemas agroforestales y
planificacion agropecuaria para asegurar la correcta ejecucion fisica y
financiera de los recursos.

Realizar la georeferenciacion de los predios y muebles inmuebles que
adquiera la Gobernacion de Narifio, a través de la Secretaria de Agricultura y
Medio Ambiente para conservar y manejar los recursos naturales.
Representar a la Secretaria de Agricultura en eventos programados por
entidades del orden nacional, departamental y municipal, para lograr la
integracion de esta dependencia en el desarrollo del departamento.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los planes, actividades y proyectos manejados en la Secretaria de Agricultura y
Medio Ambiente contribuyen al desarrollo sostenible del departamento de

Narifio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia

2. Plan de Desarrollo: Nacional, Departamental y Municipal.

3. Metodologia general unificada para la presentacion de proyectos segun los
lineamientos expedidos por el Departamento Nacional de Planeacion

4. Normativa vigente que rigen la prestacion del servicio de Asistencia Técnica
Agropecuaria basica para pequefios productores

5. Normativa vigente sobre manejo ambiental.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Agroforestal. | Un afio de experiencia relacionada.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL (2/2)

Coordinar las politicas y planes de acciones del sector acuacultura y pesca
logrando mejorar el nivel de vida en el departamento, de acuerdo a los
lineamientos legales y técnicos.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA DESARROLLO AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE

1. Propender por la implementacion de tecnologias desarrolladas en el sector
acuicola y pesquero, resultante de las investigaciones que adelantan las
entidades competentes para generar valor agregado a los productos de cada

region.

2. Prestar asistencia técnica a los municipios para la elaboracion de proyectos
acuicola y pesqueros de acuerdo a las normas técnicas y legales.

3. Aplicar las normas de viabilizacion, seguimiento y evaluacion de los
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proyectos competentes con el sector acuicola y pesquero para garantizar la
correcta ejecucion técnica y financiera de proyectos cofinanciados por la
entidad.

4. Participar en el proceso de planificacion agropecuaria de acuerdo a las
directrices y lineamientos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural para
orientar las politicas nacionales, departamentales y municipales.

5. Aplicar las normas nacionales respecto a la Asistencia Técnica Agropecuaria
Municipal con énfasis en el sector acuicola y pesquero para asegurar la
eficiente prestacion del servicio a pequefios productores con el fin de mejorar
su nivel de vida.

6. Coordinar con entidades del sector acuicola y pesquero en aspectos de
identificacion, formulacion, seguimiento y evaluacion de planes y programas
del sector agroindustrial tendientes a lograr el desarrollo en cada municipio
para mejorar la calidad de vida de los pequefios productores.

7. Representar a la Secretaria de Agricultura en eventos programados por
entidades del orden nacional, departamental y municipal, para lograr la
integracion de esta en el encadenamiento productivo del sector acuicola y
pesquero del departamento, previa delegaciéon del jefe inmediato.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Con la aplicacion de los procesos de planificacion agropecuaria bajo las
directrices y lineamientos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, se
contribuye ha asegurar la eficiente prestacion del servicio a pequefios
productores pesqueros con el fin de mejorar su nivel de vida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia.

2. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipales.

3. Metodologia elaboracion de proyectos.
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4. Normativa vigente en asistencia técnica agropecuaria.
5. Conocimiento técnico y normativa vigente en acuacultura y pesca.

6. Conocimiento de indicadores para la viabilidad de proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en: Ingenieria Acuicola.

Y /o agropecuario.

Experiencia

Un afo de experiencia profesional.

7.2 SUBSECRETARIA DE PRODUCCION, COMERCIALIZACION

TRANSFORMACION

Y

l. IDENTIFICACION

Nivel

Directivo

Denominacion del Empleo:

Subsecretario de Produccion

Comercializacion y Transformacion

Cadigo: 045
Grado: 01
No. De cargos 1

Dependencia

Secretaria de Agricultura y Medio
Ambiente.

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretario de Agricultura y Medio

Ambiente.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Armonizar el encadenamiento productivo desde la produccion, transformacion y
comercializacion y lograr integrar a la comunidad asociada en el desarrollo

integral, competitivo y sostenible y mejorar condiciones de vida.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA PRODUCCION, COMERCIALIZACION Y TRANSFORMACION
1.

Impulsar los acuerdos sectoriales de competitividad de las cadenas
productivas para racionalizar el esfuerzo conjunto de todos los sectores que
redunda en mayor competitividad.

Establecer las acciones prioritarias que incrementan la produccion,
competitividad y propenden por la especializacion productiva de la region
para lograr incremento productivo sostenible y mayores beneficios
economicos del productor.

Conformar alianzas estratégicas entre los integrantes de la cadena para que
contribuyan a alcanzar escalas productivas competitivas que reporten
ventajas propias de la sinergia.

Fomentar el comercio de productos agropecuarios competitivos en los
mercados nacionales e internacionales para armonizar la funcionalidad de
cada sector.

Fomentar el comercio de productos agropecuarios competitivos en los
mercados nacionales e internacionales de acuerdo a las cadenas productivas
para racionalizar la intermediacion y lograr mejores precios al productor.
Conformar un portafolio de alternativas de inversion para incursionar en los
mercados nacionales e internacionales.

Desarrollar, capacitar y divulgar normas de calidad o estandares relacionados
con productos agropecuarios, comercializados en otros campos de mercado
para ser mas competitivos y entrar a mercados de mayor consumo.
Coordinar y definir con los institutos y entidades del sector, criterios para
priorizacion e implementacion de nucleos industriales agropecuarios que

armonizan la institucionalidad y racionalizan duplicidad de funciones.

Promover la creacion y operacion de la pequefia y mediana industria en los
nacleos industriales agropecuarios para mayor operatividad de los clusters

productivos.
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10.Evaluar y adoptar los incentivos tributarios aranceles y otros mecanismos
para facilitar el establecimiento de industrias agropecuarias.

11.Promover el desarrollo de la infraestructura y servicios de apoyo necesarios
para el establecimiento de industrias agropecuarias.

12.Dinamizar los acuerdos de competitividad de las cadenas productivas
existentes por medio de su regionalizacién, revisiones periddicas y de metas
de productividad definidas claramente para establecer relacién directa
interinstitucional y los clusters productivos y mejorar la productividad y
competitividad.

13.Desarrollar, adoptar e impulsar con el Ministerio de Agricultura, instituto y
sector privado paquetes tecnoldgicos que brinden bienes e ingresos en forma
permanente a las comunidades y organizaciones comunitarias del sector
agropecuario de la region bajo criterios de modernidad, eficiencia y
competitividad para el incremento en el nivel de vida de los productores.

14.Desarrollar y adoptar modelos de organizacion comunitaria para
transformacién y comercializacion de los bienes y servicios generados por la
produccion agroindustrial.

15.Desarrollar y establecer un sistema permanente de inventario Agroindustrial
que permita establecer las caracteristicas subsectoriales, los requerimientos
y los avances de las medidas que se implementen en desarrollo de la
Agroindustria para mantener una estadistica dinAmica que genere proyectos
especificos del Sector.

16.Coordinar el encadenamiento productivo — transformacién y comercializacion
de especies agricolas y pecuarias culturales y competitivas para incrementar
la productividad y competitividad de los productos.

17.Promover la organizacibn comunitaria empresarial para lograr incremento,
continuidad y competitividad en la produccion para mejorar los niveles de
vida del productor.

18.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al
area de desempefio.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planes, programas y proyectos concertados interinstitucionalmente
fortalecen la vocacion agropecuaria regional y el desarrollo comunitario es
integrado social y econGmicamente.

2. La vinculacion nacional e internacional de las instituciones en el desarrollo
efectivo de proyectos en el campo de la produccion racionalizada sostenible
y seguridad alimentaria del pueblo se logra avances significativos,
tecnolégicos y de transferencia de tecnologia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Nacional

2. Reglamentacion sobre los centros provinciales de Gestion Empresarial
Transferencia de Tecnologia y Asistencia Técnica Directa Rural.

3. Plan de Desarrollo Nacional Departamental y Municipal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional: Ciencias econdmicas, | Dos afios de experiencia Profesional

agropecuarias, agricolas e ingenierias.

l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretaria

Cadigo: 440

Grado: 05

No. de cargos 1

Dependencia Subsecretaria de Produccion
Comercializacion y Transformacion

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Produccion
Comercializacién y Transformacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de apoyo y tareas propias de los niveles superiores, de

la dependencia asignada, para cumplimiento de las funciones de la entidad.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA COMERCIALIZACION, PRODUCCION Y TRANSFORMACION

1. Tramitar la legalizacién de contratos y convenios suscritos con la Secretaria
de Agricultura y Medio Ambiente para garantizar el manejo de los recursos
humanos, técnicos y financieros de la entidad.

2. Elaborar oficios, resoluciones, constancias de permanencia, memorandos,
convocatorias y demas documentos que sean necesarios en la oficina para su
debido cumplimiento.

3. Atender personal y telefonicamente al cliente interno y externo para
suministrar la informacion requerida.

4. Colaborar con el jefe en la consecucion de datos y documentos para brindar
una respuesta adecuada a quien lo requiera.

5. Organizar y archivar la correspondencia recibida y despachada para control y
celeridad en la informacion requerida.

6. Realizar los tramites necesarios para el pago de convenios y contratos de
acuerdo a la normativa vigente para su debido cumplimiento.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con La asistencia administrativa y los procedimientos establecidos se
responde a las necesidades institucionales y de la dependencia asignada.
2. Con una informacion clara y precisa se satisface los requerimientos de los

usuarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. En sistemas.

2. Relaciones Interpersonales.

3. Técnicas de Archivo y Correspondencia.

4. Técnicas de oficina.

5. Leyes y normas que rigen los procesos de contratacion y la Asistencia
Técnica Agropecuaria.

6. Normas secretariales.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad, conocimiento y procesadores
de texto.

Experiencia
Dos afos de experiencia relacionada

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 04

No. de cargos 6

Dependencia Subsecretaria de Produccion

Comercializacion y Transformacion

Cargo del Jefe Inmediato:

Subsecretario de Produccion
Comercializacion y Transformacion.

II. PROPOSITO PRINCIPAL (1/6)

Coordinar las politicas y acciones del

buscando mejorar el nivel de vida.

desarrollo del departamento, de acuerdo a los lineamientos legales y técnicos

sector agroindustrial para lograr el

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA - PRODUCCION, COMERCIALIZACION Y TRANSFORMACIO N

1. Propender por la implementacion de tecnologias desarrolladas en el sector

agroindustrial, resultante de las investigaciones que adelantan las entidades
competentes para generar valor agregado a los productos de cada region.
Prestar asistencia técnica a los municipios para la elaboraciéon de proyectos
agroindustriales de acuerdo a las normas técnicas y legales.

. Aplicar las normas de viabilizacion, seguimiento y evaluacion de los
proyectos competentes con la transformacion agroindustrial para garantizar
la correcta ejecucion técnica y financiera de proyectos cofinanciados por la
Gobernacién de Narifio.

Participar en el proceso de planificacion agropecuaria de acuerdo a las
directrices y lineamientos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
para orientar las politicas nacionales, departamentales y municipales.

. Coordinar

. Aplicar las normas nacionales respecto a la Asistencia Técnica Agropecuaria
Municipal con énfasis en el sector agroindustrial para asegurar la eficiente
prestacion del servicio a pequefios productores con el fin de mejorar su nivel
de vida.

con entidades del sector agroindustrial en aspectos de
identificacion, formulacion, seguimiento y evaluacion de planes y programas
del sector agroindustrial tendientes a lograr el desarrollo en cada municipio

200



GOBERNACION DE NARINO

REPUBLICA DE COLOMBIA SUBSECRETARIA TALENTO HUMAN O

para mejorar la calidad de vida de los pequefios productores.

7. Representar a la Secretaria de Agricultura en eventos programados por
entidades del orden nacional, departamental y municipal, para lograr la
integracion de esta dependencia en el desarrollo del departamento.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el &rea de desemperio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con la asistencia técnica agropecuaria y los proyectos agroindustriales se
logra mejorar el nivel de vida de los pequefios productores.

2. Con la aplicacion de la tecnologia en el sector agroindustrial se logra valor
agregado a los productos de cada region.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia.

2. Plan de Desarrollo: Nacional, Departamental y Municipal.

3. Metodologia para la elaboracién de proyectos.

4. Normativa vigente sobre asistencia técnica agropecuaria basica para
pequefnos productores.

5. Conocimiento técnico sobre transformacion de productos y subproductos
agropecuarios y sus derivados.

6. Conocimiento de indicadores de gestion de proyectos.

7. Normativa legal vigente para la comercializacién de productos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero ~ o .

; . Un afo de experiencia relacionada.

Agroindustrial.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL (2/6)

Coordinar y servir de apoyo a los procesos de comercio exterior para lograr el

desarrollo del departamento de acuerdo a las politicas y competencias del

Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA - PRODUCCION, COMERCIALIZACION Y TRANSFORMACIO N

1. Participar activamente en los procesos de comercio exterior, coordinados

con el Ministerio de Comercio Industria y Turismo para la orientacion de
pequefios y medianos empresarios en procesos de exportacion.

2. Apoyar a pequefios empresarios en procesos de comercializacion y
competitividad para que sus productos puedan ser exportados.

3. Disefar, ajustar y poner en operacion el Plan Estratégico Exportador para
promover las exportaciones en el Departamento de Narifio.

4. Coordinar con entidades encargadas del apoyo a las empresas para lograr
la productividad y competitividad de las mismas.

5. Prestar asistencia técnica a los municipios para la elaboracién de proyectos
en Comercializacién de productos, de acuerdo a la normativa vigente.

6. Participar en el proceso de planificacion agropecuaria de acuerdo a las
directrices y lineamientos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
para orientar las politicas nacionales, departamentales y municipales.

7. Aplicar las normas nacionales respecto a la Asistencia Técnica
Agropecuaria Municipal para asegurar la eficiente prestacion del servicio a
pequefios productores con el fin de mejorar su nivel de vida.

8. Representar a la Secretaria de Agricultura en eventos programados por
entidades del orden nacional, departamental y municipal, para lograr la
integracion de esta dependencia en el desarrollo del departamento.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con orientacion y asesoramiento a pequefios y medianos empresarios, en
proceso de exportacion y comercializacion de los productos se logra la
exportacion de los mismos

2. Con la asistencia técnica agropecuaria a pequefios productores, se logra el
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mejoramiento de su nivel de vida.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia

2. Metodologia para elaboracion de proyectos

3. Normas y leyes vigentes que rigen la prestacién del servicio de asistencia
técnica agropecuaria basica para pequefos productores

4. Conocimiento de leyes, normas Yy decretos que rigen el comercio
internacional en el pais.

5. Normativa vigente que rige el comercio internacional en el pais.

6. Conocimiento del Tratado de Libre Comercio TLC
Conocimiento del sistema general de preferencias arancelarias para

exportaciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional: Comercio | Un afio de experiencia relacionada.

Internacional.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL (3/6)

Coordinar y apoyar planes, programas y proyectos del sector agricola para lograr

el desarrollo sostenible y mejoramiento del nivel de vida del Departamento de

acuerdo a los lineamientos legales y técnicos.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA PRODUCCION, COMERCIALIZACION Y TRANSFORMACION

1. Propender por la implementacion de tecnologias desarrolladas en el sector

agricola, resultante de las investigaciones que adelantan las entidades
competentes para generar valor agregado a los productos de cada region

2. Participar en el proceso de planificacion agropecuaria de acuerdo a las
directrices y lineamientos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural para
orientar las politicas nacionales, departamentales y municipales.

3. Apoyar a los municipios en el cumplimiento de las normas respecto a la
prestacion del servicio de Asistencia Técnica y transferencia de la tecnologia
en el sector agropecuario, de acuerdo a las politicas nacionales y
departamentales para asegurar la eficiente prestacion del servicio a
pequeinos productores con el fin de mejorar su nivel de vida.

4. Coordinar con entidades del sector agricola en aspectos de identificacién,

formulacion, seguimiento y evaluacién de planes y programas del sector

agricola, garantizando su coherencia con el Plan de Desarrollo Nacional,
Departamental y Municipal tendientes a lograr el desarrollo en cada
municipio para mejorar la calidad de vida de los pequefios productores.

5. Aplicar las normas de viabilizacion, seguimiento y evaluacion de los
proyectos competentes con el sector agricola para garantizar la correcta
ejecucion técnica y financiera de proyectos cofinanciados por la Gobernacion
de Narifio.

6. Representar a la Secretaria de Agricultura en eventos programados por
entidades del orden nacional, departamental y municipal, para lograr la
integracion de esta dependencia en el desarrollo del departamento, previa
delegacién del jefe inmediato.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio.
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IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los Municipios capacitados y asesorados en la prestacion del Servicio de
Asistencia Técnica Agropecuaria a pequefios productores, permite tomar y
ejecutar decisiones que generan desarrollo socioecondmico prestando un
servicio eficiente a los usuarios de manera participativa y concertada.

2. Con el Proyecto de Evaluaciones Agropecuarias en coordinacion con las
entidades competentes, se logra el fortalecimiento del Sistema de
Informacion Estadistica del Sector Agricola, actualizando la informacion
técnica necesaria para el nivel central, lo cual permite que se formulen los
ajustes a las politicas del sector agricola tendientes a mejorar las condiciones
sociales, econémicas y politicas de la poblacion.

3. Con la organizacion y conformacion de Cadenas Productivas en el
Departamento de Narifilo, los municipios logran consolidar desarrollo
empresarial

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia

2. Plan de Desarrollo: Nacional, Departamental y Municipal

3. Metodologia para elaboracion de proyectos

4. Conocimiento de la normativa vigente que rigen la prestacion del servicio de
asistencia técnica agropecuaria basica para pequefos productores

5. Conocimiento técnico sobre produccion y manejo de productos vy
subproductos agricolas.

6. Conocimiento de indicadores para la viabilidad de proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional: Ingeniero Agronomo. |Un afio de experiencia profesional.
ll. PROPOSITO PRINCIPAL (4/6)
Coordinar y apoyar planes, programas y proyectos del sector pecuario de
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acuerdo a los lineamientos legales y técnicos para lograr el desarrollo del

departamento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA PRODUCCION, COMERCIALIZACION Y TRANSFORMACION
1.

Participar en el proceso de planificacion pecuaria de acuerdo a las directrices
y lineamientos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural para orientar
las politicas nacionales, departamentales y municipales.

Apoyar a los municipios en el cumplimiento de las normas respecto a la
prestacion del servicio de Asistencia Técnica y transferencia de la tecnologia
en el sector agropecuario, de acuerdo a las politicas nacionales y
departamentales para asegurar la eficiente prestacion del servicio a

pequeinos productores con el fin de mejorar su nivel de vida.

Coordinar con entidades publicas y privadas del sector agropecuario en
aspectos de identificacion, formulacion, seguimiento y evaluacion de planes,
programas y proyectos del sector agropecuario, garantizando su coherencia
con el Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y municipal tendientes a
lograr el desarrollo en cada municipio para mejorar la calidad de vida de los
pequefios productores.

Aplicar las normas de viabilizacién, seguimiento y evaluacion de los
proyectos competentes con el sector agropecuario para garantizar la correcta
ejecucion técnica y financiera de proyectos cofinanciados por la Gobernacion
de Narifio.

Propender por la implementacién de tecnologias desarrolladas en el sector
pecuario, resultante de las investigaciones que adelantan las entidades
competentes para generar valor agregado a los productos de cada region.
Representar a la Secretaria de Agricultura en eventos programados por
entidades del orden nacional, departamental y municipal, para lograr la
integracion de esta dependencia en el desarrollo del departamento, previa

delegacién del jefe inmediato.
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7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desemperio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Con la asistencia técnica, ejecucion de proyectos y transferencia de tecnologia
en el sector agropecuario de contribuye a mejorar el nivel de vida de pequefios
productores.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Metodologia para elaboracion de proyectos.

P wDbdp PR

Normativa vigente que rige la prestacion del servicio de asistencia técnica
Agropecuaria basica para pequefios productores.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional : Zootecnista y /o|Un afo de experiencia profesional

medicina veterinaria

ll. PROPOSITO PRINCIPAL (5/6)

Apoyar y coordinar, planes, programas y proyectos, del sector Pecuario
conforme a los lineamientos legales y técnicos disefiados por el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, para colaborar en el mejoramiento y desarrollo
pecuario del Departamento de Narifio.

207



GOBERNACION DE NARINO

REPUBLICA DE COLOMBIA SUBSECRETARIA TALENTO HUMAN O

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA - PRODUCCION, COMERCIALIZACION Y TRANSFORMACI ON
1.

Gestionar y velar por el desarrollo de las nuevas tecnologias adoptadas en
el sector pecuario del Departamento, para mejorar la produccion y calidad
de los productos y subproductos pecuarios de la region, generando mayor
valor agregado a los mismos.

Apoyar a los municipios en el cumplimiento de las normas con relacion a la
prestacion del servicio de Asistencia Técnica Directa Rural y transferencia de
tecnologia agropecuaria, de acuerdo a las politicas nacionales vy
departamentales para optimizar la prestacion de éste servicio a los pequefios
productores con la finalidad de mejorar su nivel de vida.

Coordinar con entidades del sector pecuario, aspectos relacionados con: la
identificacion, formulacion, seguimiento y evaluacion de planes y programas,
garantizando su coherencia con el Plan de Desarrollo Nacional,
Departamental y Municipal, para lograr el mejoramiento y desarrollo del
sector pecuario.

Hacer cumplir la normativa para viabilizacion, seguimiento y evaluacion de
proyectos relacionados con el sector pecuario y asi garantizar la correcta
ejecucion técnica y financiera de proyectos cofinanciados por la entidad.
Representar a la Secretaria de Agricultura y Medio Ambiente del
Departamento en eventos técnicos, cientificos programados por entidades
agropecuarias del orden nacional , departamental o municipal, para lograr la
integracion de ésta dependencia en el desarrollo del sector agropecuario del
Departamento, previa delegacién del jefe inmediato.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Con la aplicacion de las nuevas tecnologias adoptadas en el sector pecuario del
departamento se mejora la calidad de la produccion de productos vy

subproductos pecuarios de la region generando mayor valor agregado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

WwnN =

Constitucion politica de Colombia.

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

Normativa vigente en la prestacion del servicio de Asistencia Técnica Directa
Rural a pequefios productores.

Conocimientos técnicos sobre produccion y manejo de productos vy
subproductos pecuarios.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional: Médico Veterinario y /o | Un afio de experiencia profesional
Zootecnista.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL (6/6)

Coordinar y apoyar planes, programas y proyectos del sector agricola de
acuerdo a los lineamientos legales y técnicos para lograr el desarrollo
socioecondmico del departamento y el mejoramiento del nivel de vida de las
comunidades regionales.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PRODUCCION, COMERCIALIZACION Y TRANSFORMACI ON
1.

Propender por la implementacion de tecnologias desarrolladas en el sector
agricola, resultante de las investigaciones que adelantan las entidades
competentes para generar valor agregado a los productos de cada region.
Participar en el proceso de planificacion agropecuaria de acuerdo a las
directrices y lineamientos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural para
orientar las politicas nacionales, departamentales y municipales.

Apoyar a los municipios en el cumplimiento de las normas respecto a la
prestacion del servicio de Asistencia Técnica y transferencia de la tecnologia
en el sector agropecuario, de acuerdo a las politicas nacionales y
departamentales para asegurar la eficiente prestacion del servicio a
pequeinos productores con el fin de mejorar su nivel de vida.

Coordinar con entidades del sector agricola aspectos de identificacion,
formulacion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos
garantizando coherencia con el Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y
Municipal, tendientes a lograr el desarrollo socioeconémico en cada
municipio para mejorar la calidad de vida de los pequefios productores.
Aplicar las normas de viabilizacion, seguimiento y evaluacion de los
proyectos competentes con el sector agricola para garantizar la correcta
ejecucion técnica y financiera de proyectos cofinanciados por la Gobernacion
de Narifio y otras entidades del sector.

Representar a la Secretaria de Agricultura en eventos programados por
entidades del orden nacional, departamental y municipal, para lograr la
integracion interinstitucional del sector agricola en el departamento de
Narifio, previa delegacion del jefe inmediato.

Las demas funciones y actividades asignadas por la autoridad competente de
acuerdo al area de desempefio y que corresponden a la naturaleza del

cargo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los Municipios capacitados y asesorados en la prestacion del Servicio de
Asistencia Técnica Agropecuaria a pequefios productores, permite tomar y
ejecutar decisiones que generan desarrollo socioeconémico prestando un
servicio eficiente a los usuarios de manera participativa y concertada.

2. Con el Proyecto de Evaluaciones Agropecuarias en coordinacion con las
entidades competentes, se logra el fortalecimiento del Sistema de
Informacion Estadistica del Sector Agricola, actualizando la informacion
técnica necesaria para el nivel central, lo cual permite que se formulen los
ajustes a las politicas del sector agricola tendientes a mejorar las condiciones
sociales, econdmicas y politicas de la poblacion.

3. Con la organizacion y conformacion de Cadenas Productivas en el
Departamento de Narifilo, los municipios logran consolidar desarrollo
empresarial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia

2. Plan de Desarrollo: Nacional, Departamental y Municipal

3. Metodologia para elaboracion de proyectos

4. Conocimiento de la normativa vigente que rigen la prestacion del servicio de
asistencia técnica agropecuaria basica para pequefos productores

5. Conocimiento técnico sobre produccibn y manejo de productos vy
subproductos agricolas.

6. Conocimiento de indicadores para la viabilidad de proyectos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional: Ingeniero Agrénomo, |Un afio de experiencia profesional

ciencias Agricolas.

8. SECRETARIA DE PLANEACION
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l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Planeacion
Cadigo: 020

Grado: 02

No. De cargos 1

Dependencia Despacho

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y formular politicas y estrategias institucionales, planes programas y
proyectos para el desarrollo institucional, econdmico y social del Departamento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA PLANEACION

1. Coordinar la formulaciéon de planes y programas del departamento con la
participacion de todos los sectores para generar procesos de concertacion
en el desarrollo regional.

2. Apoyar en la formulacion y evaluacion de proyectos de inversion con
cobertura regional para impulsar el desarrollo integral del departamento.

3. Coordinar la formulacion de la Planeacion del Departamento para orientar
las politicas, los planes y programas que redunden en beneficio del
desarrollo departamental.

4. Realizar el seguimiento al proceso de planeacién para producir indicadores y
metas de resultados y producto.

5. Elaborar conjuntamente con la Secretaria de Hacienda el Plan Financiero
del Departamento para fijar y orientar la politica de ingresos y gastos del
Departamento.

6. Elaborar el Plan Operativo Anual de Inversiones del Departamento para
medir el cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo Departamental.

7. Elaborar de manera concertada las propuestas de desarrollo regional para
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ser presentadas ante organismos nacionales e internacionales para
gestionar recursos.

8. Realizar la coordinacion interinstitucional para el cumplimiento los objetivos
del desarrollo econémico y social del Departamento de Narifio.

9. Formular politicas y estrategias para el sector de agua potable en el
Departamento.

10.Apoyar a las entidades prestadoras de servicios publicos municipales, sector
agua potable en lo referente al manejo empresarial para mejorar su mision y
desarrollo.

11. Emitir conceptos previos para la creacion de municipios en términos de la
Constitucion Nacional y la Ley.

12.Conceptuar sobre los proyectos de ordenanzas que se refieran a la
segregacion o agregacion de territorios municipales, para que la Asamblea y
demas instituciones tomen las decisiones definidas por la Constitucion
Nacional y la Ley.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al
area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

=

Desarrollar iniciativas para la promocién y generacion del empleo en el

Departamento.

2. Contribuir con la construccion de un modelo de desarrollo regional en el
Departamento de Narifio.

3. Plantear alternativas para el desarrollo de provincias y regiones en el marco
de la regionalizacion del pais.

4. Contribuir al desarrollo de iniciativas y politicas publicas para el desarrollo
del Observatorio del Pacifico Colombiano.

5. Contribuir en la construccién de la vision del pais desde la perspectiva

regional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la normativa legal y constitucional del pais.

Conocimiento de planeacion y desarrollo.

3. Conocimiento de ordenamiento territorial.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional en una de las
siguientes areas: Ciencias juridicas,
Economicas, financieras, administrativas,
agropecuarias, agricolas, humanas,
politicas, sociales, ingenierias  y

licenciaturas.

Experiencia

Dos afios de experiencia profesional

l. IDENTIFICACION

Nivel

Asistencial

Denominacioén del Empleo:

Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 425
Grado: 07
No. De cargos 1

Dependencia

Secretaria de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretario de Planeacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de apoyo y tareas propias de los niveles superiores de la

dependencia asignada, para cumplimiento de las funciones de la entidad.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA PLANEACION
1.

Recibir y radicar sistematicamente la correspondencia para control,
organizacién y celeridad en la informacion.

Distribuir la correspondencia recibida a quien corresponde para que dé el
tramite pertinente.

Atender personal y telefébnicamente a clientes internos y externos para

suministrar la informacién requerida.

4. Mantener actualizado el archivo de la dependencia, para acceder en forma
rapida a los documentos requeridos y llevar el control de los mismos.

5. Guardar discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en
la oficina y sobre los que se conozca por razén de las labores para velar por
la correcta informacion que asi lo requiera.

6. Organizar y mantener actualizada la agenda de labores del Secretario para
recordar el cumplimiento de las actividades.

7. Mantener y velar por el completo orden del lugar de trabajo, para lograr un
ambiente adecuado.

8. Tramitar los desplazamientos de comision oficial del jefe para su
cumplimiento y legalizacion.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con la eficiente asistencia administrativa se contribuye al logro de resultados
positivos de la dependencia.

2. Con una informacién clara y precisa se satisface los requerimientos de los

Usuarios internos y externos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

Técnicas de archivo y correspondencia.
Técnicas de oficina.
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Normas secretariales.
Relaciones interpersonales.

Conocimiento en sistemas.

o o ko

Conocimiento contables.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Diploma de bachiller en cualquier
modalidad, conocimiento y manejo de
procesadores de texto y hoja electrénica
debidamente certificada.

Experiencia

Tres afios de experiencia relacionada

l. IDENTIFICACION

Nivel

Asistencial

Denominacion del Empleo:

Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407
Grado: 05
No. De cargos 1

Dependencia

Secretaria de Planeaciéon

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretaria de Planeaciéon

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo y logistico a la dependencia en general.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA PLANEACION

1. Distribuir la correspondencia recibida a quien corresponda para el tramite

de los requerimientos solicitados.

2. Elaborar y tramitar documentacion relacionada a contratacién, convenios,
actos administrativos y de recursos de talleres para su legalizacion y
ejecucion.

3. Atender personal y telefonicamente al publico para dar respuesta a sus
requerimientos.

Dar respuesta a la correspondencia asignada para la firma correspondiente.

5. Archivar la correspondencia para organizacion, control y celeridad en la
informacion.

6. Prestar apoyo logistico y acompafamiento en talleres, capacitaciones y
eventos programados para cumplimiento a la normativa vigente.

Dar apoyo logistico a las interventorias para la respectiva verificacion.
8. Gestionar y tramitar los desplazamientos de los funcionarios para su

respectiva legalizacion.

9. Guardar discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en
la oficina y sobre los que se conozca por razon de las labores para velar por
la correcta informacién que asi lo requiera.

10.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con el apoyo administrativo y logistico se contribuye al eficiente desarrollo
de las actividades de la dependencia.
2. Con el manejo adecuado de la informacién se contribuye a la agilizacién de
los procedimientos establecidos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo y correspondencia
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Manejo de sistemas
Normativa vigente en contratacion
Técnicas de oficina

Conocimiento en Contabilidad

L

Normas secretariales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Diploma de bachiller en cualquier
modalidad, conocimiento y manejo de

procesadores de texto.

Experiencia

Un afo de experiencia relacionada.

8.1 SUBSECRETARIA DE ASISTENCIA TECNICA

l. IDENTIFICACION

Nivel

Directivo

Denominacion del Empleo:

Subsecretario Asistencia Técnica

Cadigo: 045
Grado: 01
No. De cargos 1

Dependencia

Secretaria de Planeacion.

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretario de Planeaciéon

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular programas y politicas de apoyo, capacitaciéon y acompafiamiento a las
autoridades del orden territorial en la formulacion de Planes de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial, realizando el seguimiento, el control y la evaluacion de

los mismos, acorde con los programas establecidos.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA ASISTENCIA TECNICA

1. Coordinar la revision técnico legal de los actos administrativos proferidos por

las autoridades municipales para su aprobacion, en concordancia con la
legislacion vigente.

2. Realizar estudios y analisis del comportamiento fiscal de las entidades
territoriales para cumplimiento de la normativa vigente.

3. Coordinar los programas de capacitacion, asesoria y asistencia técnica a los
resguardos indigenas para cumplimiento de la normativa vigente.

4. Coordinar la revision de los actos administrativos proferidos por los concejos
y alcaldes municipales para emitir el debido concepto técnico.

5. Apoyar a los municipios en la formulacion de los Planes de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial para el debido cumplimiento de su ejecucion.

6. Apoyar a las Entidades Territoriales en el Marco Fiscal a Mediano Plazo

para su presentacion anual a las entidades competentes.

7. Coordinar, programas de capacitacion a los entes territoriales para manejo
de presupuesto y contratacion.

8. Coordinar el andlisis y evaluacion de la gestion municipal anual para
presentar el aplicativo dispuesto a la entidad competente en los términos
preestablecidos.

9. Coordinar el informe de desempefio municipal en los componentes de
eficacia, eficiencia, requisitos legales, gestion y entorno y analisis integral de
Ranking municipal para enviarla a la entidad competente.

10.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el &rea de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con Los Planes de desarrollo municipales, participacion de los actores
regionales, se comprometen los recursos y el trabajo mancomunado que

responde a las necesidades y requerimientos de las comunidades, logrando
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un desarrollo regional.

Con la aplicacion de las normas legalmente establecidas en la distribucion de
los recursos y el manejo presupuestal se logra el andlisis de la viabilidad
financiera territorial.

Mediante los aplicativos de captura de informacion en los diferentes
componentes, que son presentados periodicamente por las entidades
territoriales, se logra evaluar y determinar el desempefio de la gestion de

cada municipio y hacer los correctivos y ajustes del caso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N o gk~ Db RE

Constitucion Politica de Colombia

Normas Constitucionales y legales sobre Administracion Municipal

Normas que reglamentan la distribucion de recursos y ejecucion presupuestal
Politicas Publicas del orden Territorial

Metodologias y directrices nacionales de captura de informacion.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

Normas sobre administracion de personal

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional: Ciencias Juridicas, | Dos afios de experiencia profesional.
econdmicas, financieras,
Administrativas, agropecuarias,
agricolas, politicas, sociales, ingenierias

y licenciatura.

Estudios Experiencia
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l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretaria

Cadigo: 440

Grado: 05

No. De cargos 1

Dependencia Subsecretaria de Asistencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretaria de Asistencia Técnica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y de tareas propias de los niveles superiores de la
dependencia asignada para el cumplimiento de la funciones de entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA ASISTENCIA TECNICA
1.

Recibir y radicar sistematicamente la correspondencia para control,
organizacién y celeridad en la misma.

Revisar, clasificar y distribuir la correspondencia, relacionada con los
asuntos de competencia de la entidad para su debido cumplimiento.
Contestar oportunamente la correspondencia que se le asigne para
cumplimiento y satisfaccion del cliente interno y externo.

Desempefiar funciones de oficina y asistencia administrativa para facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempenio.

Atender al publico personal y telefonicamente para suministrar la informacion
requerida por el solicitante.

Llevar y mantener actualizados los archivos de caracter técnico,
administrativo y financiero para responder por la exactitud de los mismos.
Guardar discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en
la oficina y sobre los que se conozca por razdn de las labores para velar por
la correcta informacion que asi lo requiera.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Con el buen desempeiio de las funciones y aplicacion a los procedimientos
establecidos se responde a las necesidades Institucionales y requerimientos de
la comunidad en general.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo y correspondencia

2. Conocimientos secretariales
3. Manejo de sistemas
4. Técnicas de archivo

5. Normas secretariales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier| Dos afios de experiencia relacionada
modalidad, conocimiento y manejo de

procesadores de texto.

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacioén del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 04

No. De cargos 3

Dependencia Subsecretaria de Asistencia Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Asistencia Técnica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisibn Técnica Legal de actos administrativos, asi como evaluar el

comportamiento fiscal de los municipios y brindar capacitacion y apoyo
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institucional en materia administrativa y financiera a los municipios y resguardos

indigenas del Departamento en cumplimiento de las normas legales vigentes.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA ASISTENCIA TECNICA
1.

Revisar y emitir conceptos de los actos administrativos expedidos por las
administraciones municipales para dar cumplimiento a la normativa vigente.
Resolver consultas de manera verbal y escritas formuladas por las Alcaldias,
Concejos Municipales, Resguardos Indigenas, Personerias, Consejos
Territoriales de Planeacion, estudiantes y comunidad en general para el
cumplimiento de sus competencias.

Realizar seguimiento a los municipios en los componentes determinados en
el aplicativo que sirve de base para evaluar el desempefio de la gestién
municipal.

Realizar el andlisis de viabilidad fiscal de los Municipios, para control y
verificacion.

Orientar a las administraciones municipales en la elaboracion de indicadores
de gestion presupuestal y de resultados de objetivos, planes y programas
para dar cumplimiento a la normativa vigente.

Desarrollar programas de capacitacion, asesoria y asistencia técnica a los
resguardos indigenas y autoridades municipales del Departamento, para el
adecuado uso y distribucion de los recursos del Sistema General de
Participaciones, de conformidad con la normativa vigente.

Velar por el cumplimiento de los limites presupuestales autorizados para
gastos de funcionamiento, transferencias a, Personerias, Controlarias vy
Concejos Municipales del Departamento segun su categoria.

Capacitar a las administraciones municipales en la formulacion de los Planes
de Desarrollo en el componente Plan Plurianual de Inversiones, fuentes de
financiacion para su revision, seguimiento y evaluacion.

Capacitar a las administraciones municipales y comunidad en general, en el
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régimen de recursos y competencias, presupuesto participativo, régimen
tributario para conocimiento y desarrollo de las actividades de sus
competencias.

10. Apoyar a los municipios en la preparacion de planes de accién que debe
elaborar cada dependencia Municipal para dar cumplimiento a las estrategias
de desarrollo econémico, social, ambiental, fisico, institucional y financiero
previstas en el plan de desarrollo.

11.Promover la participacion comunitaria y el control social en las
administraciones Municipales para alcanzar los fines del Estado del nivel
local.

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

el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con la revisién técnica legal de los actos administrativos, seguimiento y
evaluacion a los municipios, en los componentes de gestion, requisitos
legales, entorno, eficacia y cumplimiento de limites presupuestales
autorizados para gastos de funcionamiento segun su categoria se contribuye
al mejoramiento de las competencias de los municipios y resguardos
indigenas en beneficio de la comunidad.

2. Los programas de capacitacion, asesoria y asistencia técnica brindados
responden a las necesidades institucionales de los Municipios

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Conocimientos en Presupuesto publico.

Normativa vigente en materia financiera y administrativa territorial.

P w0 DD PR

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional: Administrador

Publico - Economista.

Experiencia

Un afio de experiencia profesional.

8. 2 SUBSECRETARIA DE ECONOMIA REGIONAL Y AGUA POTA BLE

l. IDENTIFICACION

Nivel

Directivo

Denominacion del Empleo:

Subsecretario de Economia Regional

y Agua Potable

Cadigo: 045
Grado: 01
No. De cargos 1

Dependencia

Secretaria de Planeacion.

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretario de Planeacion.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Secretario en los procesos de planificacion, seguimiento y evaluacion
del plan de Desarrollo Departamental; apoyar a los municipios en asistencia
técnica y capacitacion en programas atinentes a la Subsecretaria y asumir las
funciones y competencias para la gestion, implementacion y seguimiento del
plan departamental para el manejo empresarial de los servicios de agua y

saneamiento basico en el Departamento de Narifio ( PDA — Narifio).
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA ECONOMIA REGIONAL Y AGUA POTABLE

1. Coordinar y participar en la formulaciéon y seguimiento del Plan de
Desarrollo Departamental, en cumplimiento de la ley 152 de 1994 y del
plan departamental para el manejo empresarial de los servicios de agua y
saneamiento basico.

2. Disefar y coordinar mecanismos de ejecucion, seguimiento y evaluacion
del Plan de Desarrollo Departamental, del plan departamental para el
manejo empresarial de los servicios de agua y saneamiento basico y
elaborar los respectivos informes de las funciones y competencias para la
gestion,

3. Desarrollar las acciones necesarias para alcanzar el cumplimiento de los
objetivos de la politica del sector de agua potable y saneamiento basico,
asignandole las funciones y competencias para la gestion;
implementacion y seguimiento del Plan Departamental para el manejo
empresarial de los servicios de agua y saneamiento basico, de acuerdo
con lo preceptuado por el Decreto 3200 de 2008, las demas necesarias
para implementar el PDA y las que se definan contractualmente.

4. Asumir de las funciones de la Gerencia Asesora del PDAS — Narifio, una
vez esta haya culminado sus acciones al tenor de lo dispuesto por el
articulo 14 del Decreto 3200 de 2008.

5. Orientar y coordinar la elaboracion de los documentos que correspondan
a procesos de seleccidon necesarios, dando estricto cumplimiento a la
normativa vigente sobre contratacion y el Manual Operativo
correspondiente en desarrollo del PDA —NARINO.

6. Dirigir, coordinar y autorizar las inversiones en desarrollo del PDA —
NARINO.

7. Desarrollar las acciones necesarias para alcanzar el cumplimiento de los

objetivos de la politica del sector de agua potable y saneamiento basico,
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la observancia de los principios y el cumplimiento de los objetivos y las
metas del PDA en el territorio del Departamento respectivo.

8. Realizar el seguimiento de la inversion nacional en el Departamento.

9. Administrar el sistema de informacion sobre los programas y proyectos
de inversién publica través del Banco Departamental de programas y
proyectos de inversion de acuerdo con las disposiciones legales.

10.Coordinar el sistema de informacion de potenciales Beneficiarios de
programas sociales, SISBEN . en el Departamento de Narifio.

11.Fortalecer a los entes territoriales mediante programas de asesoria y
capacitacidbn en saneamiento basico, proyectos sisbén y procesos de
planificacion.

12.Participar en los ejercicios de planificacibn que sean necesarios para
posicionar al Departamento de Narifio en el contexto nacional.

13.Participar en diferentes comités y comisiones de planificaciébn necesarios
para la promocion del desarrollo del Departamento.

14.0rganizaciéon y Participacion en foros, seminarios y congresos de analisis
y discusion referentes al disefio de estrategias para el desarrollo del
Departamento.

15.Promover la creacion y el correcto funcionamiento del Consejo
Departamental de Planeacion.

16.Preparar en coordinacibn con la Secretaria de Hacienda, el plan
financiero del sector central Departamental.

17. Elaborar en coordinacion con el area de planificacion y Desarrollo, el plan
operativo anual de inversiones del Departamento.

18. Evaluar conjuntamente con la Secretaria de Hacienda, la politica fiscal
aplicada que permita mantener un equilibrio en las finanzas
Departamentales, recomendando medidas para un adecuado manejo de
los recursos propios y de crédito.

19.Elaborar los estudios requeridos por el Gobernador, La Asamblea
Departamental, gremios y demas entidades empefiadas en impulsar el
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Desarrollo Departamental.

20. Efectuar la recoleccién, de las estadisticas socioecondmicas necesarias
para la formulacién de planes y proyectos de desarrollo.

21.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el area de desemperio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con el conocimiento, la interpretacion y la aplicacion de la normativa vigente
en las actividades laborales: Planes de Desarrollo, Ordenamiento Territorial,
Agua Potable y Saneamiento Basico, se logra con eficiencia el
cumplimiento de las metas trazadas.

2. Los Programas y Planes que son presentados para su revision o ajuste
responden a las necesidades y requerimientos de las comunidades.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normativa vigente sobre Administracion Publica.
Politicas Publicas del orden Nacional y Territorial.
Metodologias y directrices nacionales de captura de informacion.

Normativa vigente sobre Sistema General de Participaciones.

o gk~ w b RE

Normativa vigente sobre Presupuesto, .Servicios Publicos y Ordenamiento

Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en una de las|Dos afios de experiencia profesional.
siguientes é&reas: Ciencias Juridicas,
Econdmicas, Financieras,
Administrativas, Agropecuarias,
agricolas, politicas, sociales, ingenierias,

y Licenciaturas, Arquitectura.
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l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretaria

Cadigo: 440

Grado: 05

No. De cargos 1

Dependencia Subsecretaria de Economia Regional
y Agua Potable.

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Economia Regional
y Agua Potable

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y de tareas propias de los niveles superiores de

la dependencia asignada para el cumplimiento de las funciones de la entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA ECONOMIA REGIONAL Y AGUA POTABLE
1.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la entidad para su debido cumplimiento.

Contestar oportunamente la correspondencia que se le asigne para
cumplimiento y satisfaccion del cliente interno y externo.

Desempefiar funciones de oficina y asistencia administrativa para facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Llevar y mantener actualizados los archivos de caracter técnico,
administrativo y financiero para responder por la exactitud de los mismos.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La asistencia administrativa y los procedimientos establecidos responden a
las necesidades institucionales y de la dependencia asignada.

2. Efectividad y liderazgo en la ejecucion de las actividades propias de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A

de texto.

Conocimientos Secretariales.

Conocimiento de normas Icontec.
Conocimiento en archivo de documentos.

Manejo de programas de computadora en lo relacionado con procesadores

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

procesadores de texto.

en

cualquier

modalidad, conocimiento y manejo de

Experiencia

Dos afios de experiencia relacionada.

IDENTIFICACION

Nivel

Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional Universitario

Cadigo: 219
Grado: 04
No. De cargos 6

Dependencia

Subsecretaria de Economia Regional
y Agua Potable

Cargo del Jefe Inmediato:

Subsecretario de Economia Regional

y Agua Potable.
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NIVEL PROFESIONAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL (1/6)

Coordinar y apoyar los planes, programas y proyectos en la implementacion del
Sistema de Identificacion de Beneficiarios de programas sociales, y apoyar
estrategias de articulacion institucional para el fortalecimiento del desarrollo del
Departamento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA ECONOMIA REGIONAL Y AGUA POTABLE

1. Coordinar, capacitar técnicamente a los Municipios en la implementacion del
Sistema de Identificacion de Beneficiarios de programas sociales para
garantizar que los programas lleguen efectivamente a la  poblacion
vulnerable.

2. Sensibilizar a los alcaldes, concejales y organismos de control y vigilancia
para la correcta aplicacion del sistema de Identificacion de Beneficiarios de
programas sociales.

3. Planear y coordinar, teniendo en cuenta el nimero de municipios y la
regionalizacion existente al interior del departamento, las labores de
capacitacion y transferencia de tecnologia del Sistema de Identificacion de
Beneficiarios de programas sociales para lograr cobertura total.

4. Apoyar a los municipios en la conformaciéon y buen funcionamiento de las
bases de datos del Sistema de Identificacion de Beneficiarios de programas
sociales para garantizar una total transparencia en la identificacion de las
necesidades reales de la poblacion, y en la seleccion de potenciales
beneficiarios de los programas sociales.

5. Efectuar el seguimiento y control a los procesos asociados al operativo de
campo, captura de la informacion y controles de calidad para garantizar la
calidad de la informacion.

6. Apoyar a los municipios en la actualizacion bimestral de las bases de datos

del sistema de seleccion de beneficiarios de programas sociales, que seran
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7.

10.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

utilizadas por las entidades ejecutoras de los programas sociales para
beneficio de la comunidad.

Apoyar y coordinar interinstitucionalmente el gasto social de los municipios
para que llegue efectivamente a la poblacion beneficiaria.

Denunciar ante los organismos de control y fiscalizacion cuando se
encuentren anomalias graves en el manejo del Sistema de Identificacion de
Beneficiarios de programas sociales para lograr los objetivos de justicia y
equidad social. .

Coordinar y apoyar la elaboracién de inventario de los atractivos turisticos
del Departamento, para su clasificacién, valoracibn vy priorizacion de

acuerdo a las metodologias y normativa vigente.

con el &rea de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Con apoyo y capacitaciones ejecutadas en la implementacion del Sistema de
Identificacion de Beneficiarios de programas sociales en los municipios del
Departamento, se garantiza que los recursos destinados beneficien a la
poblacién vulnerable de acuerdo a los principios de moralidad, publicidad y

eficiencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o 00k w0 N PR

Constitucion Politica Nacional

Normativa vigente sobre Sistema General de Participaciones y Turismo.
Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipales
Documento COMPES

Metodologias sobre el Sistema de Seleccion de Beneficiarios Social.
Instrumentos de focalizacion del gasto social”
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional: Administrador de|Un afio de experiencia profesional.

Empresas, Administrador Publico.

Estudios Experiencia

II. PROPOSITO PRINCIPAL (2/6)

Coordinar y apoyar los planes, programas y proyectos de agua potable y
Saneamiento Basico para direccionar el correcto desarrollo del sector de
acuerdo a las competencias legales y constitucionales en pro de mejorar la

calidad de vida.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA ECONOMIA REGIONAL Y AGUA POTABLE
1.

Apoyar y prestar asistencia técnica a los Municipios para facilitar la
planificacion y ejecucién de programas y proyectos de inversibn en agua
potable y saneamiento basico.

Apoyar y prestar asistencia técnica a los Municipios en la solucion de
probleméticas para garantizar el correcto funcionamiento de los sistemas de
acueducto, alcantarillado y Aseo.

Apoyar a los municipios en la conformacion y buen funcionamiento de las
empresas prestadoras de servicios publicos para garantizar la prestacion de
los servicios publicos de acuerdo a los principios de calidad, continuidad y
eficacia.

Efectuar el seguimiento de la inversion de los recursos de agua potable y
saneamiento basico de acuerdo a la normativa vigente para asegurar la
inversion de los recursos.

Actualizar la informacion técnica del sector de agua potable y saneamiento
basico para identificar acciones y politicas de mejoramiento de coberturas y
calidad.

Adelantar estudios e investigaciones tendientes a promover el desarrollo
integral del sector de saneamiento basico y agua potable que permitan
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identificar acciones tendientes al mejoramiento de la calidad y ampliacién de
coberturas en la prestacion de los servicios basicos y el establecimiento de
politicas de produccion limpia.

Coordinar la ejecucion de programas y proyectos en materia de capacitacion,
induccion y evaluacion del desempefio para el mejoramiento de la calidad de
agua, potabilizacién, recoleccion de excretas, manejo integral y disposicion
final de vertimientos y residuos sélidos municipales.

Preparar proyectos o actos administrativos, oficios y documentos
relacionados con el sector para darle ejecucién practica y eficaz al desarrollo
de las funciones esenciales.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Con la asistencia técnica de los planes, programas y proyectos del sector de

Saneamiento Béasico y Agua Potable, permite el mejoramiento en la
prestacion de los servicios publicos de manera eficiente, eficaz y continda.
Con Los programas y capacitaciones sobre Saneamiento Basico y Agua
Potable a los entes territoriales y comunidad en general, se logra ampliar la
cobertura y mejoramiento de los sistemas de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo.

Con el seguimiento y evaluacién a los proyectos tendientes al desarrollo del
sector Saneamiento Basico y Agua Potable se logra el control de la inversion

publica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a kb w0

Constitucion Politica de Colombia

Disefio de sistemas de saneamiento basico y agua potable
Metodologias de investigacion y formulacion de proyectos

Aspectos basicos y normativa de la prestacion de servicios publicos.

Aspectos basicos del Sistema Nacional Ambiental SINA
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6. Sistema General de Participacion

7. Normas sobre ordenamiento territorial
8.

9. Normativa Saneamiento Basico
10.Plan de Desarrollo Nacional

11.Plan de Desarrollo Departamental.

Ley Organica de Planificacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional: Ingeniero Ambiental y|Un afio de experiencia relacionada.
Sanitario, Ingeniero Sanitario, Ingeniero

Ambiental.

Estudios Experiencia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL (3-6/6)

Coordinar los procesos de planificacion regional armonizando los programas y
proyectos con el Programa de Gobierno, el Plan de Desarrollo Departamental y
el Plan Nacional de Desarrollo y apoyar a los Municipios, Secretarias e Institutos
Descentralizados, para fortalecer los procesos de desarrollo socioeconémico del

Departamento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA ECONOMIA REGIONAL Y AGUA POTABLE
1.

. Apoyar a los municipios en la elaboracion y seguimiento de los Planes de

Formular y hacer seguimiento al Plan de Desarrollo Departamental para dar
cumplimiento a la normativa de planificacion vigente.

Disefar el sistema de seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
Departamental para realizar los informes de gestion y presentarlos a
Planeacion Nacional y a la comunidad en general.

Promover la creacion y operatividad de los Consejos Territoriales de
Planeacién para garantizar la participacion de la comunidad en los procesos

de planificacion.
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Desarrollo Municipal, para garantizar el cumplimiento de normativa vigente y
velar por un efectivo y eficiente sistema de planificacion.

5. Coordinar el trabajo de las diferentes dependencias y entidades del
departamento y organismos publicos para garantizar el debido cumplimiento
y ejecucion de las politicas, programas y proyectos contenidos en el
programa de gobierno y en el Plan de Desarrollo.

6. Proponer al Gobierno nacional, la inversion de recursos para el desarrollo
econdmico y social del Departamento.

7. Realizar el seguimiento de la inversién nacional en el departamento, para
dar cumplimiento a las disposiciones legales.

8. Formular, evaluar y gestionar proyectos en funcion de los planes de
desarrollo, planes de ordenamiento territorial y programas de gobierno para
promover el desarrollo econémico y social del departamento.

9. Identificar y promover programas proyectos de cooperacion técnica
internacional para gestionar recursos de inversion en beneficio del desarrollo
del departamento.

10. Administrar el sistema de Informacion sobre los programas y proyectos de
inversion publica a través del Banco Departamental de Programas y
Proyectos de Inversion, para dar cumplimiento a las disposiciones legales.

11.Apoyar la implementacion de los Bancos de Programas y Proyectos de
Inversiéon a los municipios para dar cumplimiento a las disposiciones legales.

12. Capacitar y apoyar a los entes territoriales, en identificacién, formulacion y
evaluacion de proyectos para procurar la correcta orientacion de la
inversion.

13.Coordinacion interinstitucional para la implementacion de las politicas
nacionales en el Departamento, para articular esfuerzos y recursos en aras
de una eficiente inversion publica.

14.Participar en los ejercicios de planificacibon que sean necesarios para
posicionar al departamento de Narifio, en un contexto regional, nacional y

mundial.
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15.Recoleccién y proyeccion de estadisticas que sean necesarias para la
planificacion del Departamento.

16.Realizar estudios socioeconomicos requeridos por la Administracion
Departamental, para presentar al Gobierno nacional e internacional en
procura de gestionar recursos.

17.Elaborar el Plan Operativo Anual de Inversiones del Departamento en
coordinacion con la Secretaria de Hacienda para ejecutar el Plan de
Desarrollo.

18.Evaluar conjuntamente con la Secretaria de Hacienda, la situacion
financiera del departamento y recomendar medidas para un eficiente manejo
y uso de los recursos.

19. Apoyar y acompafiar a la Oficina de Politica Social del Departamento de
Narifio, participando como delegados en los distintos Comités de Politica
Social y orientando los procesos de planificacion, para una eficiente
orientacion de la inversion en los sectores mas vulnerables.

20.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el &rea de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con la formulacion del plan de desarrollo departamental de acuerdo a la
normativa vigente en materia de planificacion, al plan nacional de desarrollo y
acorde a las necesidades de la region, se garantiza una buen planificacién
para el desarrollo regional.

2. Los mecanismos de seguimiento y evaluacion a los planes de desarrollo
departamental y municipales acorde a las metodologia establecidas por el
Departamento Nacional de Planeacién garantizan la ejecucion de los
Mismos.

3. Los planes, programas y proyectos que se formulan responden a las
necesidades de la region y estan acordes al Plan de Desarrollo

departamental, nacional y a las politicas sectoriales.
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Las estadisticas que se construyen y actualizan con conocimiento de la
realidad socioecondémica del departamento, permiten la eficiente planificacion
y elaboracion de estudios técnicos.

El sistema de informacion de Bancos de Programas y Proyectos de acuerdo
a las metodologias establecidas por el Departamento nacional de Planeacion
permite la correcta distribucion de la inversion publica.

La elaboracion del Plan operativo Anual de Inversiones garantiza la
ejecucion del plan de desarrollo y el programa de gobierno.

La asesoria y capacitacion a los municipios, Secretarias e Institutos
Descentralizados permite la coordinacion y articulacion para la ejecucion de

planes, programas y proyectos a favor de la region.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© N o g B~ b PRE

9.

10. Metodologias de talleres participativos.

Constitucion Politica de Colombia

Ley organica de planificacion vigente

Metodologias de formulacién y seguimiento de proyectos

Sistema General de Participaciones

Plan de Desarrollo Nacional y Departamental.

Metodologias de seguimiento y evaluacion a planes de desarrollo.
Metodologias de procesos de planificacion

Conocimiento del entono socioecondémico, nacional, departamental y
municipal.

Fuentes de financiacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional: economistas, |Un afilo de experiencia profesional.

Administrador Publico

Estudios Experiencia
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9. SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y MINAS

l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Infraestructura y Minas
Cadigo: 020

Grado: 02

No. De cargos 1

Dependencia Despacho

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Trazar las politicas en materia de minas y vias departamentales, coordinar la
ejecucion de obras publicas que interesen a mas de dos municipios y apoyar a
estos en la elaboracién y control de obras publicas, cuando lo requieran, para
impulsar el desarrollo integral y sostenible del departamento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA INFRAESTRUCTURA'Y MINAS
1.

. Autorizar la inversion minera en el departamento, con el fin de impulsar los

Elaborar en coordinacibn con los municipios el plan de construccion,
mejoramiento, mantenimiento y conservacion de las vias intermunicipales
gue no correspondan a la nacion, para mantener en buen estado la red vial

departamental.

proyectos prioritarios en materia de minas para solventar las necesidades
mas apremiantes de los mineros.

Orientar y coordinar la elaboracion de los pliegos de condiciones necesarios
e invitaciones o licitaciones publicas, para dar estricto cumplimiento a la
normativa vigente sobre contratacion.

Dirigir, coordinar y autorizar las inversiones en infraestructura publica
departamental, para elevar el nivel de vida de las distintas comunidades del

departamento.

Liderar y participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Departamental,
para hacer énfasis en los sectores de Infraestructura y Minas.
Identificar, orientar y gestionar ante las instancias nacionales, los proyectos

de infraestructura, minas y fomento.
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7.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con el cumplimiento del Plan Vial Departamental, concertado y cofinanciado
por los municipios beneficiados y proyectado en base a un diagndstico
técnico y preciso de las vias, permite satisfacer las necesidades de las
regiones.

2. Con la aplicacion de las politicas establecidas en el Plan Sectorial de Minas
se determina la inversion minera del departamento de acuerdo a las
necesidades prioritarias de la comunidad.

3. Con las inversiones en infraestructura publica del departamento se logra
elevar el nivel de vida de las distintas comunidades de la region..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en sistemas.

2. Conocimientos sobre planificacion.

3. Manejo de presupuesto.

4. normativa vigente en contratacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional: areas administrativas, | Dos afios de experiencia profesional
financieras, de la ingenieria relacionadas
con la construccion de obras civiles,

sanitarias, de minas y arquitectura.

Estudios Experiencia
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l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 425

Grado: 07

No. De cargos 1

Dependencia Secretaria de Infraestructura y Minas
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Infraestructura y Minas

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y tareas propias de los niveles superiores de la
dependencia asignada, para el cumplimiento de las funciones de la entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA INFRAESTRUCTURA'Y MINAS
1.

Organizar y mantener actualizada la agenda de labores del Secretario para
recordarle el cumplimiento de las actividades.

Recibir y radicar la correspondencia recibida para distribuirla entre los
funcionarios de acuerdo al tramite correspondiente.

Atender personal y telefénicamente al publico que lo requiera, para

suministrar la informacién necesaria.

4. Elaborar solicitudes de elementos de oficina para el normal desarrollo de las
labores que se realizan en la Secretaria.

5. Controlar la existencia de elementos de oficina para que haya un buen
manejo de los mismos.

6. Recepcionar, relacionar y archivar las Hojas de Vida de solicitudes para
contratacion.

7. Recepcionar, relacionar y archivar Proyectos de los diferentes municipios
para informacion y tramite del Secretario y Profesionales.

8. Mantener actualizado el archivo de la dependencia, para acceder en forma

rapida a los documentos requeridos y llevar el control de los mismos.
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9. Archivar los informes de desplazamiento del personal de la dependencia a
los diferentes municipios para control y celeridad de la informacién.

10. Radicar y despachar la correspondencia al correo para cumplimiento de los
requerimientos solicitados.

11.Elaborar Constancias de permanencia a los funcionarios publicos de los
diferentes municipios para cumplimientos de su permanencia.

12.Elaborar los actos administrativos sobre viaticos para el desplazamiento de
los funcionarios de la dependencia y tramite de pago.

13.Tomar dictados, contestar la correspondencia asignada, para dar respuesta
a las diferentes solicitudes requeridas por los usuarios internos y externos.

14.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con una informacién clara y precisa se satisface los requerimientos de los
usuarios internos y externos.
2. Con el manejo y la discrecion en la informacién, se responde a la
confiabilidad del jefe.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo y correspondencia.

Normativa vigente en Secretariado.

Relaciones Interpersonales.

A

Conocimientos en sistemas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier|Tres afios de experiencia relacionada
modalidad, conocimiento y manejo de
procesadores de texto y hoja electronica,

debidamente certificada.
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9.1 SUBSECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA'Y VIAS

l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Infraestructura y
Vias

Cadigo: 045

Grado: 01

No. De cargos 1

Dependencia Secretaria de Infraestructura y Minas

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Infraestructura y Minas

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas relacionadas con la coordinacién, planeacion,
ejecucion y control de obras de Infraestructura de interés del Departamento que
contribuyan al desarrollo regional, para mejorar las condiciones de vida de la

comunidad en general.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA INFRAESTRUCTURAY VIAS
1.

Coordinar los planes, programas y proyectos que realiza la Secretaria de
Infraestructura y Minas, relacionados con los sectores de vias, saneamiento
basico, educacion, vivienda, recreacion, deporte, salud, cultura y
edificaciones de propiedad del departamento, para dar cumplimiento al Plan
de Desarrollo.

Elaborar el Plan de Accion y el Plan mensual de obras, en conjunto con el
Secretario y Profesionales de la Secretaria de Infraestructura y Minas, para
dar cumplimiento al Plan de Desarrollo.

Realizar revision de informes de visitas de obra e informes que
mensualmente rinden los profesionales y técnicos de la dependencia, en lo
referente a supervision e interventora de las obras que ejecuta el

departamento, para mirar el avance de cada una de las obras que se estan

243



i GOBERNACION DE NARINO
REPUBLICA DE COLOMBIA SUBSECRETARIA TALENTO HUMAN O

ejecutando.

4. Llevar actualizada la informacion sobre los diferentes Convenios Inter
administrativos, Contratos y Ordenes de Contrato sin formalidades plenas
que salen con numero de radicacion de la oficina juridica de la gobernacion,
para informacion detallada de la contraccion.

5. Organizar el cuadro de control relacionado con la inversion que el
departamento realiza por municipios en los sectores de vias, saneamiento
basico, educacién, vivienda, recreacion, deporte, salud, cultura,
electrificacion, consultarias y recuperacion de edificaciones de interés
patrimonial, para tener la informacién discriminada por sectores y por
municipios.

6. Fijar con los profesionales universitarios y técnicos los objetivos de
desemperio, para su correspondiente evaluacion laboral.

7. Revisar y apoyar técnicamente los proyectos de Infraestructura que
presentan los Municipios y comunidad en general, en lo relacionado a
proyectos viales, deportivos, educativos, de saneamiento basico, de vivienda,
de recreacion, salud y cultura, para que el proceso de contratacién este de
acuerdo a la normativa vigente y con soporte técnico.

8. Realizar las visitas de obra para control y seguimiento a las mismas y
elaborar el respectivo informe del estado de avance.

9. Asistir a reuniones con las diferentes entidades gubernamentales de caracter
nacional, departamental o municipal, para conocimiento de los programas y
proyectos que se estan ejecutando e informar al personal de la Secretaria.

10. Elaborar informes que se requieran sobre la inversion de los recursos que el
departamento invierte en los diferentes municipios para conocimiento de las
entidades que lo soliciten

11.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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Al tener identificados, formulados, y elaborados los proyectos en los sectores
de vias, saneamiento basico, educacién, vivienda, recreacion, deporte, salud,
cultura y edificaciones de interés patrimonial de propiedad del departamento,
se logra la informacion actualizada sobre inversibn que realiza el
departamento.

Con proyectos viabilizados en diferentes sectores se logra el mejoramiento
de la region.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ok wbNE

Normativa vigente en construccion de infraestructura, vias y transporte.
Normativa vigente en contratacion estatal

Normativa vigente en gestidén del impacto ambiental

Normativa vigente en seguridad social

Normas sobre administracion publica

Sistema en control de calidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional: Ingenieria relacionada | Dos afios de experiencia profesional.
con la construccién de obras civiles y

sanitarias

Estudios Experiencia
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l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretaria

Cadigo: 440

Grado: 05

No. De cargos 1

Dependencia Subsecretaria de Infraestructura y
Vias.

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Infraestructura y
Vias.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y de tareas propias de los niveles superiores de la

dependencia asignada, para el cumplimiento de las funciones de la entidad.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA INFRAESTRUCTURA'Y VIAS

1. Recibir, clasificar, radicar y distribuir la correspondencia a quien

corresponde para su debido tramite.

2. Solicitar Disponibilidades para llevar a cabo el proceso de contratacion e
informacion de la misma por quien lo requiera.

3. Elaborar memorandos sobre supervision de la contratacion para hacer
entregados al profesional que compete.

4. Elaborar los actos administrativos sobre viaticos para el desplazamiento de
los funcionarios de la dependencia y tramite de pago.

5. Elaborar constancias de obras realizadas en el departamento para ser
entregadas a quien las solicita.

6. Elaborar oficios de solicitud de pago parcial y final de la contratacién para el
avance normal de las obras.

7. Colaborar en la consecucién de datos e informacion y documentos para dar

respuesta a quien lo requiera.
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10.Manejar con discrecién la informacion y correspondencia del jefe de la

11.Solicitar pedidos de elementos de oficina, para el desarrollo de las

12.Llevar la agenda de actividades laborales del Jefe para recordarles su

13.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

Atender personal y telefébnicamente al publico para dar informacion
requerida.

Organizar y archivar la correspondencia para control y celeridad de la
informacion.

dependencia, para responde a la confianza depositada.

actividades de la dependencia.

debido cumplimiento.

con el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Con la obtenciéon de los documentos requeridos acordes con la normativa

vigente se logra calidad y efectividad en el desempefio de las funciones del
area.
Con el manejo adecuado de la correspondencia y archivo se logra La

celeridad en la informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o ok 0N PR

Conocimiento en sistemas.

Relaciones Interpersonales.

Técnicas de archivo y correspondencia.
Normativa vigente en secretariado.
Técnicas de oficina.

Normativa vigente en los procesos de contratacion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier|Dos afos de experiencia relacionada
modalidad, conocimiento y procesadores

de texto.

NIVEL PROFESIONAL

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 04

No. De cargos 8

Dependencia Subsecretaria de Infraestructura y
Vias

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Infraestructura y
vias.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL (1- 2/8)

Realizar actividades técnicas relacionadas con la planeacion, ejecucion y control
de obras de infraestructura de interés del Departamento que contribuyan al
desarrollo de las condiciones de vida de la comunidad en general y adelantar
acciones para la protecciéon e intervencion a favor del patrimonio arquitectonico

urbanistico cultural del Departamento.

248



GOBERNACION DE NARINO

REPUBLICA DE COLOMBIA SUBSECRETARIA TALENTO HUMAN O

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA INFRAESTRUCTURA'Y VIAS
1.

Elaborar disefios arquitectonicos y en este efecto realizar esquemas
basicos, plantas arquitectonicas, plantas de cimientos y desagues, corte y
fachadas, plantas de cubierta, detalles constructivos, instalaciones
eléctricas, hidraulicas y sanitarias en edificaciones menores de 160 m2, y
tramites de licencia de construccidon si se requiere para obtener proyectos
viables.

Elaborar presupuestos, andlisis de precios unitarios y especificaciones
técnicas para la ejecucion de los proyectos de infraestructura que adelanta
la administracion departamental, relacionados con los sectores de vias,
saneamiento basico, educacion, vivienda, recreacion, deporte, salud,
cultura y edificaciones de propiedad del departamento.

Identificar, formular y elaborar proyectos relacionados con la infraestructura
gue adelanta la administracion departamental, relacionados con los sectores
de vias, saneamiento basico, educacion, vivienda, recreacion, deporte,
salud, cultura y edificaciones propiedad del departamento para gestionar
recursos.

Supervisar contratos y convenios de las obras de la infraestructura que
adelanta la administracion departamental, en los diferentes municipios del
departamento y relacionados con los sectores de vias, saneamiento basico,
educacion, vivienda, recreacion, deporte, salud, cultura y edificaciones de
propiedad del departamento y en su efecto realizar y/o revisar actas de

inicio, suspension, reinicio, acuerdo de precios,

efecto realizar y/o revisar actas de inicio, suspension, reinicio, acuerdo de
precios, modificaciones, recibos parciales, final y liquidacién de las obras a
Su cargo, para que los recursos sean invertidos de una manera eficaz.

Realizar interventorias a contratos y convenios de las obras de la

infraestructura que adelanta la administracidon departamental, en los
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diferentes municipios del departamento y relacionados con los sectores de
vias, saneamiento basico, educacion, vivienda, recreacién, deporte, salud,
cultura y edificaciones de propiedad del departamento y en su efecto realizar
actas de inicio, suspension, reinicio, acuerdo de precios, modificaciones,
recibo parciales, final y liquidacion de las obras a su cargo, para obtener
obras de excelente calidad para los usuarios.

6. Preparar el componente técnico de las contrataciones directas, invitaciones
publicas y licitaciones que adelanta la administracion departamental para los
procesos de contratacion.

7. Revisar y apoyar técnicamente los proyectos de Infraestructura que
presentan los Municipios y comunidad en general para la viabilidad técnica y
gestion de recursos.

8. Realizar las visitas de obra para el control y seguimiento a las mismas en
los que se informa el estado de avance y presentacion del informe
respectivo.

9. Elaborar informes mensuales de actividades y los que sean requeridos por
el jefe inmediato para su informacién respecto al estado de la obras objeto
de los convenios, contratos y ordenes de contrato.

10. Emitir conceptos sobre los asuntos de su conocimiento profesional cuando
sean requeridos, para el apoyo a entidades, comunidades y organismos de
control.

11.Adelantar acciones para la proteccion e intervencion a favor del patrimonio
arquitectonico urbanistico cultural del Departamento.

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

El area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con Proyectos identificados, formulados y elaborados en los sectores de
vias, saneamiento basico, educacion, vivienda, recreacion, deporte, salud y

cultura se logran obras de excelente calidad para beneficio de la comunidad
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en general.
2. Con acciones e intervenciones adelantadas ante entidad competente se

busca proteger el patrimonio arquitectonico del Departamento.
Los conceptos técnicos profesionales sirven de soporte a las entidades,

organismos de control y comunidad en general.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Normativa vigente en construccion de infraestructura
Normativa vigente en contratacion estatal

Normas vigentes sobre Gestion del impacto ambiental
Normas vigentes de seguridad social

Normas vigentes en administracion publica

Sistema de calidad.

Normativa vigente sobre Patrimonio Arquitectonico Urbanistico Cultural.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional: Ingenieria Civil, | Un afo de experiencia profesional
Arquitectura ( 2)

Estudios Experiencia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL (3- 8/8)

Realizar actividades técnicas relacionadas con la planeacion, ejecucion y control
de obras de infraestructura de interés del Departamento que contribuya a su
desarrollo regional para mejorar las condiciones de vida de la comunidad en

general.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA INFRAESTRUCTURA'Y VIAS
1.

Elaborar presupuestos, andlisis de precios unitarios y especificaciones
técnicas para la ejecucion de los proyectos de infraestructura que adelanta
la administracion departamental, relacionados con los sectores de vias,
saneamiento basico, educacion, vivienda, recreacion, deporte, salud,
cultura y edificaciones propiedad del departamento.

Identificar, formular y elaborar proyectos relacionados con la infraestructura
gue adelanta la administracion departamental, relacionados con los sectores
de vias, saneamiento basico, educacion, vivienda, recreacion, deporte,
salud, cultura y edificaciones de propiedad del departamento para gestionar
recursos.

Supervisar contratos y convenios de las obras de infraestructura que
adelanta la administracion departamental, en los diferentes municipios del
departamento relacionados con los sectores de vias, saneamiento basico,
educacion, vivienda, recreacion, deporte, salud, cultura y edificaciones de
propiedad del departamento y en su efecto realizar 6 revisar actas de inicio,
suspension, reinicio, acuerdo de precios, modificaciones, recibo parciales,
final y liguidacion de las obras a su cargo, para que los recursos sean
invertidos de una manera eficaz.

Realizar interventorias a contratos y convenios de las obras de
infraestructura que adelanta la administracidon departamental, en los
diferentes municipios del departamento relacionados con los sectores de
vias, saneamiento basico, educacion, vivienda, recreacion, deporte, salud,
cultura y edificaciones de propiedad del departamento y en su efecto realizar
actas de inicio, suspensién, reinicio, acuerdo de precios, modificaciones,
recibo parciales, final y liquidacion de las obras a su cargo, para obtener

obras de excelente calidad para los usuarios.

Preparar el componente técnico de las contrataciones directas, invitaciones
publicas y licitaciones que adelanta la administracion departamental para los
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9.

10.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

procesos de contratacion.

Revisar y apoyar técnicamente los proyectos de Infraestructura que
presentan los Municipios y comunidad en general para la viabilidad técnica y
gestion de recursos.

Realizar las visitas de obra para control y seguimiento a las mismas y
presentacion de informe sobre el estado de avance y aspectos de orden
técnico a ejecutarse.

Elaborar informes mensuales sobre el estado de las obras objeto de los
convenios, contratos y ordenes de contrato para informacion del jefe
inmediato 6 quien lo requiera.

Emitir conceptos técnicos profesionales cuando sean requeridos, para el
apoyo a entidades, organismos de control y comunidad en general.

con el area de desemperio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con Proyectos identificados, formulados y elaborados en los sectores de
vias, saneamiento basico, educacioén, vivienda, recreacion, deporte, salud y
cultura se logran obras de excelente calidad para beneficio de la comunidad
en general.

2. Los conceptos técnicos profesionales sirven de soporte a las entidades,
organismos de control y comunidad en general para realizar obras de
excelente calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa vigente sobre construccion de infraestructura.

2. Normativa vigente en contratacion estatal.

3. Normas vigentes sobre gestion del impacto ambiental.

4. Normas vigentes de seguridad social.

5. Normas vigentes sobre administracion publica.

6. Normativa vigente de viasy transporte.

7. Sistema de calidad.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional: Ingeniero Civil Un afno de experiencia profesional
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l. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 04

No. De cargos 2

Dependencia Subsecretaria de Infraestructura y
Vias.

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Infraestructura y
Vias.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y Aplicar los conocimientos y las competencias técnicas, para
alcanzar los objetivos y la teméatica del Area de Infraestructura y Vias.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA INFRAESTRUCTURA Y VIAS
1.

Elaborar planos de obras viales y de infraestructura social del departamento
con todas las especificaciones técnicas, como parte de los proyectos, para
que sirvan de herramienta eficiente en la ejecucion de las obras.

Mantener al dia el archivo de planos para brindar informacion a solicitudes
de personal interno y externo.

Cotizar materiales de construccion y mantener actualizado el cuadro de
precios basicos para que sirvan de soporte en la elaboracion de analisis de
precios unitarios necesarios en la presentacion de presupuestos y revision
de proyectos ejecutados por los profesionales.

Apoyar a los profesionales universitarios en las visitas de Inspeccion de obra
con la toma de mediciones, registro fotografico de los estados y avances de
obra para la presentaciéon de informes a la comunidad y al jefe inmediato.
Calcular cantidades de obra tomadas sobre la acotacion de planos como
apoyo a los profesionales para la formulacién de proyectos.

Apoyar a los Profesionales Universitarios en los tramites de contratacion y
mantener actualizado el cuadro de solicitud de disponibilidades
presupuestales discriminado por rubros y obtener informacién de: concepto,
monto solicitado y saldo disponible para control de las solicitudes.

Rendir mensualmente informe de actividades al jefe inmediato para medir el
cumplimiento de los objetivos.

Las demas gque le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Con el apoyo técnico a los profesionales, se contribuye al logro, en el desarrollo
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de proyectos trazados por la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en lineamientos de dibujo Arquitectonico y de ingenieria.

2. Conocimiento sobre materiales y sistemas de construccion.
3. Conocimientos basicos para realizar un levantamiento arquitectonico.
4.- Normativa vigente en contratacion.

5.- Conocimientos en elaboracion de presupuestos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo: Tecndlogo Delineante de Un afo de experiencia relacionada

Arquitectura e Ingenieria.

9.2 SUBSECRETARIO DE MINAS
l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Minas

Cadigo: 045

Grado: 01

No. De cargos 1

Dependencia Secretaria de Infraestructura y Minas
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Infraestructura y Minas

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Impulsar proyectos mineros y de infraestructura energética en el Departamento
de Narifilo, para aprovechar de manera técnica y racional los recursos no
renovables, reactivar la mineria e impulsar el desarrollo integral y sostenible del

departamento.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA MINAS
1.

10.Elaborar el Plan Plurianual de Inversiones a cuatro afos, Plan de Accién de

Identificar, formular, evaluar, disefar, coordinar, gestionar y promover
proyectos de fomento minero y de infraestructura energética para impulsar el
desarrollo integral de las regiones méas deprimidas del departamento.
Gestionar y coordinar proyectos sociales y especiales para el mejoramiento
integral de las comunidades mas deprimidas del departamento.

Preparar las politicas en materia de minas y energia para generar
lineamientos claros que permitan orientar las inversiones.

Formular el Plan Sectorial de Minas para sustentar las politicas mineras del
Departamento.

Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Departamental para incluir
los sectores minero y energético.

Supervisar y vigilar los convenios y contratos adelantados por la
Subsecretaria para realizar el control y la verificacion de las obras
ejecutadas por la entidad.

Elaborar los pliegos de condiciones, estudios, términos de referencias, etc.,
en los casos en que requieran, para efectuar la contratacion de acuerdo a los
requisitos de ley.

Coordinar con los municipios los acuerdos de inversion de recursos propios
del Departamento para los sectores minero y energético, con el propdsito de
dar participacion directa a las comunidades y municipios beneficiados.
Disefiar los programas y planes de exploracién y explotacion minera para
aumentar el grado de cobertura del conocimiento geoldgico y minero del

departamento.

la Subsecretaria, cuadro de indicadores y metas en los programas vy

subprogramas, para planificar las actividades que debe realizar la

Subsecretaria de Minas anualmente.
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11.Realizar los informes de gestion, cumplimiento financiero y por objetivos,
informes ejecutivos, etc., para presentar resultados del trabajo realizado por
la Subsecretaria de Minas del Departamento.

12.Participar en todos los eventos delegados por el Secretario de Infraestructura
y Minas y del Gobernador de Narifio, para dar cumplimiento a las funciones
del departamento en el sector minero.

13.Revisar y viabilizar proyectos mineros, eléctricos y especiales, presentados
por las comunidades, como requisito para la financiacion de proyectos de
inversidn con recursos propios.

14.Coordinar y utilizar los vehiculos y equipos de medicién técnica, que se
utilizan para el fomento de actividades mineras en el departamento.

15.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con la identificacion y formulacion de los proyectos mineros, se logra la
participacion de la comunidad, generacion de empleo y bienestar socio
econdmico de la comunidad.

2. Con la ejecucion de proyectos mineros comunitarios se logra el aumento en
el recaudo de regalias para los entes territoriales.

3. Con la gestion de proyectos energéticos se logra el aumento de la cobertura
energética del Departamento en zonas rurales y apartadas, la generaciéon
eléctrica regional y la baja de tarifas del servicio eléctrico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias actualizadas en formulacion y evaluacion de proyectos.

Normativa vigente sobre Minas.
Conceptos basicos del glosario geolégico y minero.

Técnicas Mineras usadas a nivel Departamental y Mundial.

ok~ 0N PE

Técnicas basicas de beneficio de minerales.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional: Geologia, Ingenieria|Dos afios de experiencia profesional.

Minera y Civil.

10. SECRETARIA DE RECREACION Y DEPORTE
l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Recreacion y Deporte
Cadigo: 020

Grado: 02

No. De cargos 1

Dependencia Despacho

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y formular politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y
proyectos, con el fin de brindar a la comunidad narifiense oportunidades de
participacion en procesos de iniciacion, formacion, fomento y practica de
deporte, la recreacién y aprovechamiento del tiempo libre, en aras del

mejoramiento de su calidad de vida.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE RECREACION Y DEPORTE

1. Coordinar segun las instrucciones del Gobernador, el cumplimiento de las
politicas, planes, programas, proyectos y metas relacionadas con las
funciones y los objetivos de la secretaria a su cargo.

2. Participar en la elaboracién del Plan de Desarrollo del Departamento,
especialmente en los que tiene que ver con el plan regional del deporte.

3. Presentar ante el Gobernador el informe anual de labores adelantadas en
el ejercicio de sus funciones y relacionadas con el objeto de la secretaria.

4. Promover, de ser necesario, los procesos de delegacién administrativa
en los entes territoriales, para lograr eficiencia, eficacia, y oportunidad en
el fomento y practica del deporte, recreacion y aprovechamiento del
tiempo libre.

5. Propiciar la cooperacion entre las entidades territoriales de los distintos
niveles de administracion y gobierno para economizar recursos, optimizar
el servicio y concentrar esfuerzos, en el cumplimiento del objetivo de la
Secretaria.

6. Formular las politicas tendientes a la consolidacién y desarrollo del
deporte, recreacidon y aprovechamiento del tiempo libre en el
Departamento de Narifio.

7. Orientar la capacitacion de la comunidad, para estimular las diferentes
formas de participacion en el proceso de formacién, fomento, practica y
cultura del deporte, recreacion y aprovechamiento del tiempo libre en el
Departamento de Narifio, tanto entre poblacién infantil, adolescentes,
adultos y tercera edad.

8. Fomentar, estimular y apoyar el mejoramiento de las diferentes areas
deportivas, en pro de mejorar la participacion deportiva del Departamento
en eventos nacionales y departamentales.

9. Promover la participacion de las comunidades indigenas, negritudes y sus
organizaciones, en los planes y programas relacionados con la formacién,
fomento, practica y cultura del deporte, recreacion y aprovechamiento del
tiempo libre en sus respectivos territorios, velando especialmente por la
integracion como los demas sectores poblacionales del Departamento de
Narifio.

10. Facilitar y/o prestar la asistencia técnica y administrativa a los municipios
y a las demas entidades del Sistema Nacional del Deporte, en el
Departamento de Narifio.

11.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el &rea de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Intermediacion entre el Gobierno departamental y los entes territoriales
2. Fortalecimiento de relaciones entre el Gobierno Departamental y los
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diferentes estamentos que dirigen politicas de formacion, fomento,
practica y cultura del deporte, recreacion y aprovechamiento del tiempo
libre en el Departamento de Narifio y en todo el territorio nacional

3. Afianzamiento de la cohesion interna de la estructura administrativa
departamental.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento de la normativa legal y constitucional del pais,

especialmente en lo relacionado con la legislaciéon deportiva y politicas de
mejoramiento de calidad de vida a través de la formacion, fomento,
practica y cultura del deporte, recreacion y aprovechamiento del tiempo

libre.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional: en ciencias juridicas,|Dos (2) afios de experiencia
Economicas, Financieras, | profesional
Administrativas, politicas, sociales,

ingenierias y licenciaturas.

Estudios Experiencia

l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 425

Grado: 07

No. De cargos 1

Dependencia Secretaria de Recreacion y Deporte
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Recreacion y Deporte

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y de tareas propias de los niveles superiores de la
dependencia asignada, para el cumplimiento de las funciones de la entidad.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE RECREACION Y DEPORTES
1.-
Jefe y darle tramite que corresponde de acuerdo a instrucciones y
cumplimiento del sistema de gestion documental.

2.
3.

4.
5
6.

7.

8.

9.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

Recibir, radicar y organizar la correspondencia par el conocimiento del

Dar respuesta a la correspondencia, para aprobacion y firma del jefe
Atender personal y telefonicamente al publico, para responder a las
inquietudes del cliente interno y externo.

Colaborar con el jefe

en la consecucion de datos y documentos para dar respuesta adecuada
a quien lo requiera

Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia, para un
adecuado manejo de la informacion.

Manejar con discrecion la correspondencia y la informacién de la
dependencia, para un adecuado manejo de la misma.

Anotar y recordar los compromisos de trabajo del jefe para su debido
cumplimiento.

Cuidar los elementos de oficina asignados para el desempefio laboral.

con el area de desemperio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1.- La asistencia administrativa y los procedimientos establecidos responden a
las necesidades institucionales y de la dependencia asignada.

2.-Efectividad y liderazgo en la ejecucion de las actividades propias de su cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ok~ 0N PR

Informaticay sistemas

Relaciones interpersonales

Técnicas de Archivo y correspondencia

Técnicas en oficina

Leyes y normas que rigen los procesos de contratacion y de asistencia
Técnica y Agropecuaria.

Normas secretariales
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier Tres afios de experiencia relacionada
modalidad, conocimiento y manejo de
procesadores de texto y hoja electrénica,
debidamente certificada.

11. SECRETARIA DE EDUCACION
l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Educacion
Cadigo: 020

Grado: 02

No. de cargos 1

Dependencia Despacho

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, disefiar, administrar y evaluar politicas, estrategias y programas para el
sector educativo, de conformidad con la legislacién vigente y propendiendo por
la cobertura, el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de la educacion de los
diferentes niveles, garantizando una Optima administracion y manejo de la
prestacion de servicio educativo en el Departamento de Narifio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA EDUCACION

- Formular politicas institucionales para mejorar la prestacion del servicio

educativo y buscar la concertacion sectorial del plan educativo en concordancia
con las diferentes instancias del gobierno, teniendo en cuenta la normativa legal
vigente.

- Coordinar el direccionamiento estratégico de las funciones de la secretaria de
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educaciéon, para adoptar los planes, programas y proyectos que garanticen el
desarrollo de los ejes de la politica educativa con la eficiente administracién de
los recursos disponibles y asignados para la jurisdiccion.

- Liderar la interaccion y la comunicacién permanente con los diferentes grupos
de interés y con los actores principales del sistema educativo, orientada a la
resolucién conjunta de problemas, a la adopcion de enfoques y metodologias
eficaces y al empoderamiento de los mismos, de acuerdo a los roles que cada
quien asuma.

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

- Garantizar la formulacion, aprobacion y ajuste del plan de desarrollo educativo
de conformidad con el plan nacional, departamental y municipal de desarrollo,
con el fin de lograr el cumplimiento y seguimiento de las metas, politicas y
estrategias del sector educativo.

- Evaluar los resultados de la gestién de la SE para poder tomar acciones que
permitan optimizar su desempeifio.

- Establecer y aprobar los lineamientos generales para la organizacion de la
gestion de matricula oficial de acuerdo a los parametros establecidos por el MEN
y los requerimientos del servicio educativo en departamento de Narifio.

-. Proyectar respuesta oportuna o revisar calidad de las respuestas a solicitudes
o correspondencia que lo requieran y firmar cuando corresponda.

- Establecer y aprobar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion
de la gestion que adelanta por la SE y la comunicacién interna.

- Presentar la estrategia y el plan de comunicaciones al Ente Territorial y
gestionar la aprobacion para la divulgacion de la informacion no programada,
con el fin de mantener informada a la comunidad educativa.

- Revisar y aprobar el plan anual de estimulos, incentivos, de formacion,

capacitacion y de bienestar para el personal docente, directivo docente y
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administrativo para garantizar en desarrollo integral del personal y de su familia.
- Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su
cargo, con el fin de dar cumplimiento a la normativa vigente y promover el
desarrollo integral de los funcionarios.

- ldentificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto
laboral, los retos y cambios organizacionales, politicos y culturales con el fin de
fortalecer a la entidad y esto se viabilice en un servicio mas eficiente y amable
frente al ciudadano.

- Colaborar en la elaboracién del plan de formacién y capacitacion para que el
personal de la Secretaria de Educacion cuente con las competencias necesarias
para un 6ptimo desempefio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su
calidad de vida desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de
pertenencia y la satisfaccion en el desempefio de sus funciones.

-Sancionar el acto administrativo de inscripcion, ascenso o actualizacién en
escalafén docente para cumplir con los derechos del personal docente.
-Sancionar el acto administrativo de reconocimiento de prestaciones sociales
para cumplir con los derechos del personal docente.

- Aprobar los listados y reportes e nomina de manera oportuna con el fin de
canelar los salarios al personal docente, directivo docente y administrativo.
-Asignar los interventores o supervisores internos de los contratos o convenios
suscritos por la Secretaria de Educacion, con el fin de realizar seguimiento y
posterior liquidacion a los mismos asegurando de parte del contratista o
proveedor, el cumplimiento a las normas establecidas y a los términos
contractuales.

- Revisar y aprobar el acta de liquidacion de los contratos o convenios.

-Verificar, aprobar y gestionar la aprobacion del presupuesto asignado al sector
educacion ante el Gobernador o Alcalde y las instancias pertinentes, con el fin
de garantizar la viabilidad financiera y ejecucion de los programas, proyectos,
planes de accién y operaciones diarias de la SE.
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- Verificar las solicitudes de modificacién del presupuesto y solicitarlas, en los
casos en que aplique, al Ente Territorial para su aprobacion con el fin de que
sean incluidas en el presupuesto de la Secretaria de Educacion.

- Analizar los informes de gestion presentados por el area Financiera y
determinar las acciones a seguir de acuerdo a los resultados obtenidos del
analisis y presentarlos a los organismos de control cuando se requiera.

- Efectuar seguimiento y control a la ejecucion del presupuesto asignado a la SE
para asegurar su correcta utilizacion.

- Revisar y aprobar los informes que la Secretaria de Educacion envia al
Ministerio de Educacion y a los demas entes de control.

- Implementar el desarrollo del sistema de control interno en la Secretaria de
Educacion y los establecimientos educativos, dando cumplimiento a los
lineamientos y politicas establecidas por la Oficina de Control Interno del ente
territorial y la normativa vigente.

- Recibir, analizar y aprobar la inclusion en el informe final de auto evaluacion
institucional y/o el mapa de riesgos institucional, las recomendaciones
generadas por la Oficina de Control Interno del Ente Territorial.

- Responder a lo solicitado por los entes de control, con el fin de entregar la
informacion de manera oportuna para su analisis, demostrando la transparencia
de la Administracion.

- Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten
en atencion a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentaciéon de
informes eventuales o de informes periodicos.

- Acatar y ejecutar las sanciones o decisiones resultantes de los procesos
disciplinarios instaurados al personal de la SE.

- Asignar al servidor encargado de atender los requerimientos de los
organismos de control.

- Firmar y dar cumplimiento a las acciones judiciales con el fin de acatar lo
establecido por los organismos competentes.

- Delegar a un funcionario responsable dentro de la Secretaria para la
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representacion en las conciliaciones y acciones judiciales que se requieran para
Su correcta atencion y resolucion.

- Proyectar o revisar la calidad de las respuestas a peticiones que lo requieren;
y firmar cuando corresponda oportunamente.

- Participar en el Comité de de Conciliacién del Ente Territorial, cuando este sea
convocado, con el fin de coadyuvar en el estudio de casos, determinacion de la
viabilidad de las conciliaciones y revision de los enfoques de la administracion.

- Sancionar los actos administrativos que le correspondan a la Secretaria de
Educacién con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones.

- Asegurar que toda la SE conozca y comprenda la importancia de satisfacer
tanto los requisitos del cliente como los legales y reglamentarios.

- Establecer y actualizar la politica y los objetivos de calidad de la SE, los cuales
debe ser adecuados al propésito de la SE y asegurarse de su comunicacion y
entendimiento por todos los funcionarios.

- Llevar a cabo las revisiones del sistema de gestion de la calidad para evaluar
su eficacia, adecuacion y conveniencia.

- Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para implementar y
mantener el sistema de gestibn de la calidad y mejorar continuamente su
eficacia.

- Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las politicas planes y programas en materia de educacion buscan una
educacion eficiente y de calidad que logran el desarrollo educativo, cultural
y socioeconomico del Departamento.

2. Los programas de ampliacion de cobertura responden a las necesidades de
las poblaciones urbanas y rurales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién estratégica.

Planeacién del sector educativo.
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Andlisis de informacion.

Administracion de indicadores de gestion.
Sistema de gestion de calidad.

Metodologia plan de desarrollo y plan Indicativo.
Manejo de herramientas ofimaticas.

Legislacion del sector educativo.

Conocimientos de administraciéon y manejo de personal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ciencias juridicas, | Dos afios de experiencia profesional
econdmicas, financieras, administrativas,
humanas, politicas, sociales y

licenciaturas.

l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cadigo: 425

Grado: 07

No. de cargos 1

Dependencia Secretaria de Educacion
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaria de Educaciéon

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y tareas propias de los niveles superiores de la

dependencia asignada, para el cumplimiento de las funciones de la entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE EDUCACION

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos datos,
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elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la entidad para su debido cumplimiento.

Contestar oportunamente la correspondencia que se le asigne para
cumplimiento y satisfaccion del cliente interno y externo.

Desempefiar funciones de oficina y asistencia administrativa para facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Llevar y mantener actualizados los archivos de caracter técnico,
administrativo y financiero para responder por la exactitud de los mismos.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La asistencia administrativa y los procedimientos establecidos responden a
las necesidades institucionales y de la dependencia asignada.

Efectividad y liderazgo en la ejecucion de las actividades propias de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ok~ 0N R

Conocimientos Secretariales.

Normativa vigente en Secretariado.
Técnicas de Archivo y Correspondencia.
Relaciones Interpersonales.

Conocimientos en sistemas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier|Tres afos de experiencia
modalidad, conocimiento y manejo de |relacionada.
procesadores de texto y hojas

electronica, debidamente certificada.

Estudios Experiencia
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l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 04

No. De cargos 1

Dependencia Secretaria de Educacion
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Educacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por el cumplimiento de la Constitucion Politica y normativa vigente en
desarrollo de las politicas educativas del Departamento, asi como apoyar

juridicamente la labor institucional de la Secretaria.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA EDUCACION
1.

Representar al Departamento en procesos judiciales y extrajudiciales para
ejercer la defensa técnica de los intereses del mismo.

Preparar los proyectos de actos administrativos para la toma de decisiones
de la Secretaria.

Preparar los proyectos de fallos de segunda instancia para decidir asuntos
administrativos.

Preparar las respuestas a derechos de peticion y consultas escritas para
atender las actuaciones administrativas promovidas ante la Secretaria.
Estudiar y preparar las respuestas a las acciones constitucionales,
impetradas en contra del Departamento para ejercer la defensa judicial.
Estudiar los actos administrativos para establecer el lleno de requisitos
legales y constitucionales.

Formular demanda de control de legalidad de actos ante la Jurisdiccion
Contenciosa Administrativa para que se pronuncie sobre su

constitucionalidad y legalidad.
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8.

10.Ejecutar las actividades, planes, programas y proyectos de la Secretaria de

11.Manejar el sistema de informacion de la entidad que le sea asignado para

12.Suministrar la informacién necesaria sobre la ejecucion de actividades,

13.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

Asesorar juridicamente al Gobernador y la Secretaria de Educacion y demas
funcionarios de la dependencia e instituciones educativas que lo soliciten
para que las actuaciones administrativas se ajusten al Ordenamiento juridico
vigente.

Emitir conceptos juridicos conforme la normativa vigente para atender

diferentes situaciones administrativas cuando se solicite.

Educacion para garantizar el cumplimiento de las labores administrativas y

operativas de la Entidad.

optimizar el desarrollo y control de los procesos de la dependencia.

planes, programas y proyectos de la Secretaria de Educacion, de manera
precisa y oportuna a la comunidad educativa y en general, para su

conocimiento.

con el &rea de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los estudios y acciones juridicas responden a una defensa técnica de los
intereses de la Secretaria de Educacion del | Departamento.

2. Las actividades planes, programas y proyectos que se ejecutan, garantizan
el cumplimiento de las labores administrativas y operativas de la Secretaria
de Educacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica.

2. Derecho administrativo.

3. Contratacion administrativa.

4. Derecho disciplinario y laboral.

5. Manejo de sistemas.
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6. Normativa vigente del sector educativo.
7. Normativa vigente del Departamento Administrativo de Funcion Publica,

Carrera administrativa y escalafén docente.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional: Abogado. Un afio de experiencia profesional y
Tarjeta Profesional vigente. un afo de experiencia en litigio

11.1 SUBSECRETARIA DE PLANEACION EDUCATIVAY CULTUR A

l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Planeacion

Educativa y Cobertura

Cadigo: 045

Grado: 01

No. de cargos 1

Dependencia Planeacion Educativa y Cobertura
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Educaciéon

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y planear el desarrollo de los procedimientos definidos para la
organizacion de la

gestidon de cobertura del servicio educativo, prestando apoyo tactico para evaluar
la informacion de la oferta en lo referente a proyeccion y asignacion de cupos
para los EE

oficiales, asi como en las actividades involucradas en la auditoria de matricula.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA PLANEACION EDUCATIVA
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1. Definir los procedimientos y la ejecucion de los procesos del macroproceso
gestion de la cobertura del servicio educativo

2. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con la
solicitud, reserva, traslado y asignacion de cupos oficiales.

3. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestion
de matricula de cupos oficiales.

4. Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin
de asegurar el cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo.
5.Verificar y gestionar las realizaciones de las evaluaciones en las fechas
programadas junto con su respectiva aprobacién en un porcentajes de asistentes
igual o superior al 80%

6. Analizar y evaluar la informacion de oferta educativa del Establecimiento
Educativo para definir las estrategias de continuidad en los establecimientos
educativos.

7. Revisar y conformar el Banco de Oferentes; calificar y seleccionar a los
oferentes, teniendo en cuenta los criterios de elegibilidad y los parametros
técnicos y legales establecidos para tal efecto.

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

9. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
proceso, con el fin de garantizar que este no se entregue de manera intencional
al cliente.

10.Participar activamente en las funciones descritas en el Comité Directivo,
Comité de Cobertura, Comité de Capacitacion, Bienestar e Incentivos y Comité
de Comunicaciones

11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con

el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La politica en materia de cobertura educativa responden a las necesidades
de la implementacién de las directrices del gobierno nacional, departamental
y municipal en procura de disminuir la taza de analfabetismo del
Departamento.

2. Contribuir con la planeacién del sector educativo con base a la informacion
estadistica a una eficiente utilizacién de los recursos publicos destinados al
sector educativo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
-Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Base de Datos.
-Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Ciencias Juridicas,
Econdmicas, Financieras,
Administrativas, Humanas, Politicas,
Sociales y Licenciaturas.

Dos afios de experiencia profesional

l. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 04

No. de cargos 1

Dependencia Subsecretaria de Planeacion
Educativa y Cobertura

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Planeacion
Educativa y Cobertura

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las actividades de la Subsecretaria de Planeacién
Educativa, compilando la informaciéon proveniente de los establecimientos
educativos teniendo con base en las directrices del Ministerio de Educacion
Nacional.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA PLANEACION EDUCATIVA
1.

. Atender a los clientes internos y externos sobre procesos relacionados con la

Colaborar en tareas de digitacion, registro y actualizacion de documentos y
formatos de registro de matricula y demas variables contenidas en normas
vigentes establecidas por el Ministerio de Educacion y DANE, para generar
registros de estadisticas del sector educativo oficial y privado del orden

departamental.

captura de informacion del sector educativo para mantener actualizada la
informacion del sector.

Colaborar y cooperar con los miembros del equipo de trabajo para generar
toda la informacion estadistica del sector.

Ejecutar las acciones necesarias para resolver pequeiias dificultades o
problemas cotidianos, proponiendo mejoras.

Apoyar al Subsecretario en las labores administrativas para el desarrollo
eficaz de las politicas de cobertura educativa.

Apoyar técnicamente a los responsables de reporte de informacién para que
ésta sea entregada sin inconsistencias y de acuerdo a los parametros
establecidos por el MEN.

Apoyar al subsecretario en labores de capacitacion para depuracion en la
captura de informacion del sector educativo.

Recepcionar, consolidar, verificar y reportar la informacion estadistica al
Ministerio de Educacion Nacional via Internet, para su validacion.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con

el area de desemperio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Con el registro de estadisticas de informacion del sector educativo que
requiere el Ministerio de Educacion, se logra la asignacion de recursos y la

aplicacién de politicas educativas.
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2. La compilacion de la informaciébn estadistica proveniente de los
establecimientos educativos requiere de permanente depuracién con el
propésito de obtener altos grados de confiabilidad que le sirven a la
Secretaria de Educacion Departamental en la toma de decisiones de la
politica del sector.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Sistemas.

Conocimiento de la normativa vigente del sector educativo.

Manejo de procesos estadisticos.

A

Manejo de procesos de informacion para consolidacion de datos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion tecnoldgica en|Un afio de experiencia relacionada
sistemas y/o terminacion de estudios del

pénsum académico de educacion

superior de las mimas areas.

11.2 SUBSECRETARIA DE CALIDAD EDUCATIVA'Y CULTURA

l. IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacion del Empleo: Subsecretario de Calidad Educativa y
Cultura
Cadigo: 045
Grado: 01
No. de cargos 1
Dependencia Calidad Educativa y Cultura
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, verificar, realizar la estrategia para la aplicacion de las pruebas SABER

275



g GOBERNACION DE NARINO
REPUBLICA DE COLOMBIA SUBSECRETARIA TALENTO HUMAN O

y promover la utilizacion de los resultados de las evaluaciones a docentes y
directivos como insumos para el perfeccionamiento de los planes de
mejoramiento, propendiendo por la calidad del servicio educativo que prestan los

Establecimientos Educativos Oficiales y no oficiales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE CALIDAD EDUCATIVAY CULTURA

- Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestion de
la Calidad del Servicio Educativo en educacion pre-escolar, basica y media.

- Garantizar la calidad del Servicio Educativo a través de la coordinacion y el
seguimiento de las actividades dirigidas al mejoramiento continuo en la
prestacion del Servicio Educativo.

- Evaluar y aprobar las estrategias, proyectos y politicas definidas para el
mejoramiento de la calidad del Servicio Educativo.

- Hacer seguimiento y control a las actividades ejecutadas por los profesionales
especializados de evaluacion educativa y mejoramiento y realizar la evaluacion
del desempefio de éstos.

- Liderar el comité de Calidad Educativa, a través de la planeacién, ejecucion y
seguimiento a los procesos relacionados con la Gestion de Calidad del Servicio
Educativo en educacion pre-escolar, basica y media.

- Realizar el direccionamiento estratégico para la prestacion del Servicio
Educativo, bajo condiciones Optimas de calidad que garanticen el cumplimiento
de los registros estadisticos por el Ministerio de Educacion Nacional.

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

- Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
proceso, con el fin de garantizar que este no se entregue de manera intencional

al cliente.
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-Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo, comité
de comunicaciones, comité de calidad educativa, comité departamental de
formacion de docentes y comité de capacitacion, bienestar e incentivos.

-Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las politicas en materia de calidad educativa responden a las necesidades de
mejoramiento continuo de las instituciones y del sector educativo y cultural.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion y funcionamiento del sector educativo.

Administracion Educativa.
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

Modelos educativos, pedagogia y desarrollo humano.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional: Ciencias Juridicas,

Experiencia

Dos afios de experiencia profesional

Economicas, Financieras,
Administrativas, Humanas, Politicas,
Sociales y Licenciaturas

l. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretaria
Cadigo: 440
Grado: 05
No. de cargos 1

Dependencia

Subsecretaria de Calidad Educativa y

Cultura.

Cargo del Jefe Inmediato:

Subsecretario de Calidad Educativa y

Cultura.

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y de tareas propias del los niveles superiores de
la dependencia asignada para cumplimiento de las funciones de la entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE CALIDAD EDUCATIVAY CULTURA

1. Atender al publico personal y telefonicamente para suministrar la informacion
requerida por el solicitante.

2. Velar por la organizacion, preservacion y uso adecuado de la gestion
documental producida y recibida por
procedimientos establecidos para garantizar la conservacion, incremento y
consulta de patrimonio documental.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,

la administracion, de acuerdo a los
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elementos y correspondencia relacionados con asuntos de la dependencia
para su debido cumplimiento.

4. Contestar oportunamente la correspondencia que se le asigne para
cumplimiento y satisfaccion del cliente interno y externo.

5. Desempenar funciones de oficina y asistencia administrativa para facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion requerida para utilizacion y
lectura de los libros de la biblioteca.

7. Apoyar en la ejecucion de actividades de fomento de lectura para incentivar a
la comunidad en el fortalecimiento de sus conocimientos.

8. Clasificar, sistematizar, organizar y difundir la informacion de documentos de la
biblioteca de la Casa de la Cultura, en linea de bases de datos bibliograficos,
nacionales e internacionales para celeridad en la informacion consultada.

9. Apoyar en los espacios de encuentros culturales y utilizacion del tiempo libre
en nifos y jovenes desde la biblioteca, para satisfacer intereses y sus
necesidades.

10. Archivar técnicamente libros y demas documentos de la biblioteca para su
organizacion, control y celeridad en la informacién solicitada.

11.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al

area de desempeiio

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los servicios que presta la biblioteca se organizan y administran de acuerdo
a sistemas especializados para bibliotecas publicas, dentro de los parametros
del Plan Nacional de Bibliotecas y Lectura, cumpliendo de esta forma con las
expectativas de los usuarios.

2. Incentivando el habito de la lectura y manejo de talleres bibliograficos,
permite al usuario la utilizacion adecuada de la informacion, adquiriendo
conocimientos que contribuyen a la educacion universal y a la cultura de la

humanidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Secretariales.
Normativa vigente en Secretariado.

Relaciones Interpersonales.

Conocimiento en Sistemas.

S o

Técnicas de Archivo y Correspondencia.

Conocimiento en técnicas de manejo documental.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Diploma de Bachiller en cualquier

modalidad, conocimiento y procesadores

de texto.

Experiencia

Dos afios de experiencia relacionada

l. IDENTIFICACION

Nivel

Asistencial

Denominacioén del Empleo:

Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407
Grado: 05
No. De cargos 1

Dependencia

Subsecretaria de Calidad Educativa y

Cultura.

Cargo del Jefe Inmediato:

Subsecretario de Calidad Educativa y
Cultura

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el desarrollo de actividades relacionadas con la capacitacion del

personal interno y externo del Sector Educativo.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DECALIDAD EDUCATIVAYY CULTURA
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1. Dar respuesta a los oficios y demas documentos asignados para
suministrar la informacién requerida.

2. Atender personal y telefénicamente al publico, docentes y comunidad en
general para brindar informacién a lo solicitado.

3. Archivar la correspondencia de acuerdo con los procedimientos establecidos
para mantener los registros organizados y de facil acceso.

4. Apoyar logisticamente en los eventos de capacitacion, talleres vy
conversatorios programados por la Secretaria de Educacion para el éxito en
el desarrollo de la capacitacion.

5. Recibir, radicar y clasificar diariamente la correspondencia recibida y
distribuirla entre los funcionarios que corresponde para el tramite del caso.

6. Enviar documentos, periodicos, grabaciones en CD sobre temética del sector
educativo, procedentes del Ministerio de Educacion Nacional a los Directores
de Nucleo del departamento para su conocimiento y actualizacion.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al

area de desempeiio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con el apoyo y la asistencia administrativa de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la entidad se responde a las necesidades del cliente interno y
externo.

2. Con la informacion recibida del Ministerio de Educacion Nacional y enviada a
los Directores de Nucleo responden a las expectativas de aprendizaje del
sector educativo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de Archivo y correspondencia.

2. En sistemas.

3. Relaciones interpersonales.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier
modalidad, conocimiento y manejo de |Un afio de experiencia relacionada

procesadores de texto.

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 04

No. De cargos 3

Dependencia Subsecretaria de Calidad Educativa y
Cultura.

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Calidad Educativa y
Cultura

ll. PROPOSITO PRINCIPAL (1/3)

Promover una educacion formal y no formal de calidad para que los beneficiados
ingresen al sistema educativo y reciban una formacién reflexiva y participativa

en el desarrollo local , regional y nacional.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE CALIDAD EDUCATIVAY CULTURA
1. Apoyar técnicamente a los alcaldes y directivos docentes en la identificacion
y adopcidn de programas y proyectos para el desarrollo socioeconémico
de la region.
2. Orientar en la implementacién de los centros de educacion formal y no

formal para que estos se ajusten al marco legal en la preparacion

académica y laboral de sus integrantes.
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3. Capacitar a docentes y directivos docentes en modelos pedagdgicos, para
ser aplicados a jovenes y adultos en el programa de educacién de adultos,
como estrategia en la disminucion de la tasa de analfabetismo existente en
la region.

4. Promover en los municipios, con alcaldes, docentes y directivos docentes,
la inclusién del menor trabajador al sistema educativo como alternativa para
la disminucion de la fuerza de trabajo infantil.

5. Realizar visitas peridédicas de seguimiento a las instituciones que estan
trabajando en el programa de alfabetizacion del departamento de Narifio y
constatar la prestacion del servicio, haciendo los correctivos necesarios para
mejoramiento del servicio educativo.

6. Evaluar en los distintos municipios el programa de educacion de adultos
tanto en la basica primaria como en la basica secundaria para constatar
logros y debilidades vy desarrollar estrategias para el mejoramiento de la
educacion.

7. Presentar informes al coordinador del programa sobre las distintas acciones
realizadas en los municipios, de acuerdo al proyecto Narifio territorio libre de
analfabetismo para estudiar alternativas de solucibn a los problemas
encontrados en las diferentes regiones del departamento.

8. Realizar visitas de seguimiento a los centros de educacion no formal para
constatar la calidad del servicio educativo.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al

area de desempeiio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con los modelos pedagdgicos aplicados a jovenes y adultos se logra la
disminucion de la taza de analfabetismo de la region.

2. Alcaldes y directivos docentes asesorados en la identificacion y adopciéon de
programas y proyectos educativos, se contribuye al desarrollo

socioecondémico de la region.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S T o

Normativa vigente sobre educacion.

Normativa vigente sobre transferencias.
Conocimientos en planes educativos nacionales.
Conocimiento en estandares curriculares para adultos.
Utilizacion de metodologias flexibles.

Construccion de curriculos pertinentes.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional: Licenciaturas,

Administrativas, Sociales y Humanas. Un afo de experiencia profesional

Estudios Experiencia

II. PROPOSITO PRINCIPAL (2/3)

Disefar, coordinar, dirigir, apoyar e implementar programas educativos y
especiales, que respondan a las necesidades educativas para mejorar la

eficiencia, calidad y cobertura de la educacion en el Departamento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

AREA DE CALIDAD EDUCATIVA'YY CULTURA

Apoyar y orientar a directivos docentes, de las Instituciones y Centros
Educativos, en la legalizacion y actualizacion de requisitos, para que los
establecimientos educativos cumplan con los lineamientos establecidos por el
Ministerio de Educacion Nacional.

Coordinar actividades Pedagodgicas, como seminarios y talleres, dirigidos a
docentes y directivos docentes, para actualizar y fortalecer sus conocimientos
y experiencias.

Socializar e informar a las comunidades educativas de los municipios no
certificados del Departamento, sobre las disposiciones legales emanadas del
Ministerio de Educacion Nacional, para que estas sean aplicadas en cada
uno de los establecimientos educativos.

Designar a los Supervisores de Educacion con el fin de realizar visitas a las
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Instituciones y centros educativos para control, seguimiento y verificacion de
los requisitos de Licencias de Funcionamiento, Acreditacion de Estudios y
Autorizacion Oficial de funcionamiento de los centros de educacién no
formal.

5. Recepcionar, Verificar y hacer seguimiento a los informes de visita de los
Supervisores, para proyectar los actos administrativos Licencias de
Funcionamiento, Acreditacion de Estudios y Autorizaciones Oficiales de los
diferentes establecimientos educativos del Departamento de Narifio.

6. Realizar seguimiento y control a los proyectos educativos institucionales
(P.E.l.) y propuestas pedagogicas, columna vertebral de los establecimientos
educativos, para verificar el cumplimiento de requisitos en el ofrecimiento de
una calidad educativa digna en beneficio de las comunidades.

7. Dar respuesta adecuada y oportuna a las peticiones realizadas a la
Subsecretaria de Desarrollo Pedagdgico, para satisfaccion de los
requerimientos del cliente interno y externo.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al

area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con el conocimiento de la Ley General de la Educacién, se contribuye al
mejoramiento de la Calidad Educativa.
2. Los Planes, Proyectos y Programas del estado, en materia educativa
responden a las necesidades de las Comunidades Educativas.
3. La construccion de Proyectos, Curriculos y Planes de Estudio, mejoran las
necesidades de los usuarios de la educacion.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa vigente sobre educacion.

Normativa vigente sobre el sistema general de participaciones.
3. Conocimiento de la normativa vigente sobre componentes pedagdgicos y

Proyecto Educativo Institucional.
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4. Normativa vigente sobre Educacion Formal Para Adultos y no formal.
5. Normativa vigente sobre Evaluacion de Estudiantes e Instituciones

Educativas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional: Licenciaturas,
administrativas, Sociales y Humanas Un afo de experiencia profesional

ll. PROPOSITO PRINCIPAL (3/3)

Impulsar las diferentes manifestaciones culturales en el Departamento de

Narifio.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE CALIDAD EDUCATIVA'Y DE CULTURA

1. Organizar exposiciones pictéricas, para exaltar los valores culturales de
nuestro Departamento.

2. Apoyar la danza, el teatro, la musica y la poesia, propiciando espacios para
la difusion de los diferentes trabajos artisticos ante la comunidad de Narifio.

3. Organizar talleres de capacitacion en las diferentes manifestaciones
culturales, para fortalecer e impulsar nuevos artistas del Departamento.

4. Realizar eventos culturales como recitales poéticos, musicales, dancisticos
de cuenteria, para mantener viva las tradiciones ancestrales de la region.

5. Realizar publicaciones de libros de autores Narifienses, para incentivar la
produccion literaria del Departamento.

6. Crear espacios para los ciclos de cine arte en las instalaciones de la Casa
de la Cultura, para formar un publico amante del séptimo arte.

7. Propiciar espacios culturales con los diferentes Municipios, para mostrar y
proyectar su potencial cultural en la ciudad de Pasto.

8. Coordinar los conciertos dominicales con la Banda Sinfénica de Narifio, para
el deleite de la comunidad.

9. Facilitar los espacios de la Casa de la Cultura, para ensayos de los
diferentes grupos, con el fin de mejorar su nivel artistico.

10.Coordinar actividades e impartir instrucciones a los funciones de la Casa de
la Cultura, para el cumplimiento de las funciones y horario de trabajo.

11.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al
area de desempefo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los eventos y programas desarrollados en la Casa de la Cultura, cumplen
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con las expectativas de la comunidad.

2. Los planes y talleres en materia de capacitacion responden a las
necesidades de los artistas.

3. Las exposiciones, recitales, lanzamiento de libpesmiten promocionar el traba
de los cultores Narifienses.

jO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Cultural.
2. Elaboracion de programas culturales.
3. Organizacion de eventos culturales.
4. Ley de Cultura.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional: Licenciaturas, | Un afio de experiencia profesional.
administrativas, Humanas y Sociales.
l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo: Director Banda
Cadigo: 265
Grado: 03
No. de cargos 1
Dependencia Subsecretaria de Calidad Educativa y
Cultura.
Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Calidad Educativa y
Cultura.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la Banda Departamental para promover el desarrollo cultural
musical del Departamento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESARROLLO PEDAGOGICO Y CULTURAL
1. Dirigir la Banda Departamental para difusion de la cultura musical del
Departamento.

2. Formular planes y programas para el fortalecimiento de la cultura musical del

Departamento.
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3. Seleccionar el repertorio musical para programar los conciertos y ensambles
musicales.

Realizar arreglos musicales para la Banda Departamental

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

ok

Los planes y programas de difusién musical desarrollados fortalecen la cultura
musical del Departamento.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Historia de la musica.

1. Técnicas de Direccién de Banda.

2. Arreglos e instrumentacion para banda.

3. Normas sobre administracion de personal.
4. Conocimiento de estilos musicales.

5. Armonia y formas musicales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional. Musica Cinco afos de experiencia
relacionada

NIVEL PROFESIONAL (1-12/40)
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Musico de Banda

Caodigo: 231

Grado: 01

No. De cargos 12

Dependencia Subsecretaria de Calidad Educativa y
Cultura.

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Calidad Educativa y
Cultura.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda, tendientes a promover el

desarrollo cultural musical del Departamento.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DESARROLLO PEDAGOGICO Y CULTURAL
1. Estudiar individualmente las partituras para fortalecer el nivel musical de la

288



REPUBLICA DE COLOMBIA

GOBERNACION DE NARINO
SUBSECRETARIA TALENTO HUMAN O

Banda Departamental.

2. Dictar cursos y talleres de capacitacion a musicos de Bandas Municipales
para promover el nivel cultural musical.

3. Asistir a los ensayos y conciertos programados para cumplir con el
reglamento y compromisos de la Banda Departamental.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

musical del Departamento.

Los cursos Yy talleres de capacitacion responden a las necesidades de la cultura

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la gramatica musical.
2. Manejo técnico del instrumento clarinete

3. Conocimiento de los diferentes estilos musicales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional en Mdusica

Experiencia

Un afo de experiencia relacionada

NIVEL PROFESIONAL (13-14/40) I. IDENTIFICACION

Nivel

Profesional

Denominacion del Empleo:

Musico de Banda

Cadigo: 231
Grado: 01
No. De cargos 02

Dependencia

Subsecretaria de Calidad Educativa y
Cultura.

Cargo del Jefe Inmediato:

Subsecretario de Calidad Educativa y

Cultura.

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda, tendientes a promover el

desarrollo cultural musical del Departamento.
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lI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar individualmente las partituras para fortalecer el nivel musical de la
Banda Departamental.

2. Dictar cursos y talleres de capacitacion a musicos de Bandas Municipales para
promover el nivel cultural musical.

3. Asistir a los ensayos y conciertos programados para cumplir con el reglamento y
compromisos de la Banda Departamental.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los cursos y talleres de capacitaciéon responden a las necesidades de la cultura
musical del Departamento.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la gramética musical.
2. Manejo técnico del instrumento flauta
3. Conocimiento de los diferentes estilos musicales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Musica Un afo de experiencia relacionada

NIVEL PROFESIONAL (15/40)

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Musico de Banda

Cadigo: 231

Grado: 01

No. De cargos 1

Dependencia Subsecretaria de Calidad Educativa y
Cultura.

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Calidad Educativa y
Cultura.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda, tendientes a promover el

desarrollo cultural musical del Departamento.
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lI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar individualmente las partituras para fortalecer el nivel musical de la

Banda Departamental.

2. Dictar cursos y talleres de capacitacion a musicos de Bandas Municipales para

promover el nivel cultural musical.

3. Asistir a los ensayos y conciertos programados para cumplir con el reglamento
y compromisos de la Banda Departamental.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los cursos y talleres de capacitaciéon responden a las necesidades de la cultura
musical del Departamento.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento de la gramatica musical.

2. Manejo técnico del instrumento piccolo
3. Conocimiento de los diferentes estilos musicales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Musica Un afo de experiencia relacionada
NIVEL PROFESIONAL (16-17/40)

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Musico de Banda

Cadigo: 231

Grado: 01

No. De cargos 2

Dependencia Subsecretaria de Calidad Educativa y
Cultura.

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Calidad Educativa y
Cultura.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda, tendientes a promover el
desarrollo cultural musical del Departamento.
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lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar individualmente las partituras para fortalecer el nivel musical de la
Banda Departamental.

2. Dictar cursos y talleres de capacitacion a musicos de Bandas Municipales para
promover el nivel cultural musical.

3. Asistir a los ensayos y conciertos programados para cumplir con el reglamento y
compromisos de la Banda Departamental.

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

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los cursos Yy talleres de capacitacion responden a las necesidades de la cultura
musical del Departamento.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la gramatica musical.
2. Manejo técnico del instrumento oboe
3. Conocimiento de los diferentes estilos musicales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Musica Un afo de experiencia relacionada

NIVEL PROFESIONAL (18/40)

l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo: Musico de Banda
Cadigo: 231
Grado: 01
No. De cargos 1
Dependencia Subsecretaria de Calidad Educativa y
Cultura.
Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Calidad Educativa y
Cultura.
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda, tendientes a promover el
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desarrollo cultural musical del Departamento.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar individualmente las partituras para fortalecer el nivel musical de la
Banda Departamental.

2. Dictar cursos y talleres de capacitacion a musicos de Bandas Municipales para
promover el nivel cultural musical.

3. Asistir a los ensayos y conciertos programados para cumplir con el reglamento y
compromisos de la Banda Departamental.

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

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los cursos y talleres de capacitacion responden a las necesidades de la cultura
musical del Departamento.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la gramética musical.
2.Manejo técnico del instrumento fagot
3. Conocimiento de los diferentes estilos musicales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Musica Un afno de experiencia relacionada
NIVEL PROFESIONAL (19-22/40)
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Musico de Banda

Caodigo: 231

Grado: 01

No. De cargos 4

Dependencia Subsecretaria de Calidad Educativa y
Cultura.

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Calidad Educativa y
Cultura.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda, tendientes a promover el
desarrollo cultural musical del Departamento.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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Los cursos Yy talleres de capacitacion responden a las necesidades de la cultura
musical del Departamento.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la gramatica musical.
2.Manejo técnico del instrumento saxofon
3. Conocimiento de los diferentes estilos musicales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Musica Un afo de experiencia relacionada

NIVEL PROFESIONAL (23-25/40)
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Musico de Banda

Caodigo: 231

Grado: 01

No. De cargos 3

Dependencia Subsecretaria de Calidad Educativa y
Cultura.

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Calidad Educativa y
Cultura.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda, tendientes a promover el
desarrollo cultural musical del Departamento.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar individualmente las partituras para fortalecer el nivel musical de la
Banda Departamental.

2. Dictar cursos y talleres de capacitacion a musicos de Bandas Municipales para
promover el nivel cultural musical.

3. Asistir a los ensayos y conciertos programados para cumplir con el reglamento y
compromisos de la Banda Departamental.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los cursos Yy talleres de capacitacion responden a las necesidades de la cultura
musical del Departamento.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento de la gramatica musical.
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2. Manejo técnico del instrumento trompeta
3. Conocimiento de los diferentes estilos musicales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Musica Un afo de experiencia relacionada

NIVEL PROFESIONAL (26 -29/40)
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Musico de Banda

Cadigo: 231

Grado: 01

No. De cargos 4

Dependencia Subsecretaria de Calidad Educativa y
Cultura.

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Calidad Educativa y
Cultura.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda, tendientes a promover el
desarrollo cultural musical del Departamento.

lILDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar individualmente las partituras para fortalecer el nivel musical de la
Banda Departamental.

2. Dictar cursos y talleres de capacitacion a musicos de Bandas Municipales para
promover el nivel cultural musical.

3. Asistir a los ensayos y conciertos programados para cumplir con el reglamento y
compromisos de la Banda Departamental.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los cursos y talleres de capacitacion responden a las necesidades de la cultura
musical del Departamento.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la gramatica musical.
2. Manejo técnico del instrumento corno

3. Conocimiento de los diferentes estilos musicales.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Musica Un afo de experiencia relacionada

NIVEL PROFESIONAL (30-32/40)
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda, tendientes a promover el

desarrollo cultural musical del Departamento.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar individualmente las partituras para fortalecer el nivel musical de la
Banda Departamental.

2. Dictar cursos y talleres de capacitacion a musicos de Bandas Municipales para
promover el nivel cultural musical.

3. Asistir a los ensayos y conciertos programados para cumplir con el reglamento y
compromisos de la Banda Departamental.

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

el area de desemperio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los cursos y talleres de capacitacion responden a las necesidades de la cultura
musical del Departamento.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la gramatica musical.
2.Manejo técnico del instrumento Trombon

3. Conocimiento de los diferentes estilos musicales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Musica Un afo de experiencia relacionada

NIVEL PROFESIONAL (33/40)
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda, tendientes a promover el
desarrollo cultural musical del Departamento.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar individualmente las partituras para fortalecer el nivel musical de la
Banda Departamental.

2. Dictar cursos y talleres de capacitacion a musicos de Bandas Municipales para
promover el nivel cultural musical.

3. Asistir a los ensayos y conciertos programados para cumplir con el reglamento y
compromisos de la Banda Departamental.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los cursos y talleres de capacitacion responden a las necesidades de la cultura
musical del Departamento.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento de la gramatica musical.

2. Manejo técnico del instrumento Fiscorno Baritono

3. Conocimiento de los diferentes estilos musicales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Musica Un afo de experiencia relacionada

NIVEL PROFESIONAL (34-35/40)
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda, tendientes a promover el

desarrollo cultural musical del Departamento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar individualmente las partituras para fortalecer el nivel musical de la

Banda Departamental.

2. Dictar cursos y talleres de capacitacion a musicos de Bandas Municipales para
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promover el nivel cultural musical.

3. Asistir a los ensayos y conciertos programados para cumplir con el reglamento y
compromisos de la Banda Departamental.

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

el area de desemperio.

[V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los cursos Yy talleres de capacitacion responden a las necesidades de la cultura
musical del Departamento.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la gramatica musical.
2.Manejo técnico del instrumento Tuba
3. Conocimiento de los diferentes estilos musicales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Musica Un afo de experiencia relacionada

NIVEL PROFESIONAL (36-39/40)
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda, tendientes a promover el

desarrollo cultural musical del Departamento.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar individualmente las partituras para fortalecer el nivel musical de la
Banda Departamental.

2. Dictar cursos y talleres de capacitacion a musicos de Bandas Municipales para
promover el nivel cultural musical.

3. Asistir a los ensayos y conciertos programados para cumplir con el reglamento y
compromisos de la Banda Departamental.

4. Las demas que le sean asignadas por autoridgapetente, de acuerdo con el area de
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desempeiio.

[V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los cursos Yy talleres de capacitacion responden a las necesidades de la cultura
musical del Departamento.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la gramatica musical.
2. Manejo técnico del instrumento Percusion

3. Conocimiento de los diferentes estilos musicales.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Musica Un afo de experiencia relacionada

NIVEL PROFESIONAL (40/40)
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ensayos, conciertos y ensambles de banda, tendientes a promover el

desarrollo cultural musical del Departamento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar individualmente las partituras para fortalecer el nivel musical de la
Banda Departamental.

2. Dictar cursos y talleres de capacitacion a musicos de Bandas Municipales para
promover el nivel cultural musical.

3. Asistir a los ensayos y conciertos programados para cumplir con el reglamento y
compromisos de la Banda Departamental.

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

el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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Los cursos y talleres de capacitacion responden a las necesidades de la cultura
musical del Departamento.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la gramatica musical.

2