PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016

V&7 |  MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION

GOBERNACION , Fecha de Codiao:
! DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacién: MAAP-THO1

Versién: 00 Pagina: 1de 429

DECRETO NUMERO 0783
(25 de octubre de 2023 )

“Por el cual se establece el Manual de Funciones y Requisitos de la planta central de la Gobernacién del
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA
CATALINA, en uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 7
del articulo 305 de la Constitucion Politica, v,

CONSIDERANDO

Que la planta global del Departamento debe responder al cumplimiento minimo de los fines de la Entidad Territorial.

Que, con el propésito de tener un manual unificado y ajustar requisitos y funciones de algunos empleos; se hace
necesario expedir nuevo Manual de Funciones del Departamento que reemplace el que fue establecido mediante el
Decreto 0788 del 18 de noviembre de 2022, toda vez que mediante varios actos administrativos se han introducido
modificaciones y/o adiciones.

Que se hace necesario concordar el Manual de Funciones y Requisitos a los cargos actualmente existentes dentro
de la planta global del Departamento que se encuentre ajustada a lo establecido en el Decreto No. 0782 del 25 de
octubre de 2023 mediante el cual se adopta la planta y se distribuyen sus cargos.

Que de conformidad con el articulo 305 numeral 7 de la C.P., el Gobernador tiene facultad para sefalar las funciones
y requisitos de los cargos pertenecientes a la planta de personal de la Administracion.

Que, el Manual de Funciones debe contener las competencias comportamentales comunes y por nivel de los
servidores publicos establecida en el Decreto 815 de 2018, y para el caso de las competencias y requisitos de los
Jefes de la oficina de Control Intemo de Gestion los contenidos en el Decreto 989 de 09 de julio de 2020.

Que el Departamento Archipiélago como territorio insular debe observar las normas de proteccion contra la
sobrepoblacion al igual que las de conservacion de la cultura raizal nativa de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina, contenidas en la Ley 47 de 1993, el Decreto 2762 de 1991. Para dar cumplimiento a estas normas se exigira
como requisitos de los empleos acreditar documento OCCRE como derecho a residencia permanente en la Isla y
presentacion del examen de Ingles Creole con un resultado de aprobado.

En mérito de la anteriormente expuesto.

DECRETA

ARTICULO 1°. El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para los empleos que conforman
la planta central de personal de Gobernacién de San Andrés Providencia y Santa Catalina fijada por el Decreto 0782
del 25 de octubre de 2023, esta contenido en los articulos siguientes.

ARTICULO 2°. REFERENCIAS NORMATIVAS: De conformidad con lo dispuesto en el decreto 815 de 2018,
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Gobernacion, se ajusta incluyendo: El m

contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados publicos y las
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comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 2.2.4.2 y siguientes del citado decreto; las
competencias funcionales; y los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el Decreto-
ley 1083 de 2015.

ARTICULO 3°. COMPETENCIAS LABORALES: Se definen como la capacidad de una persona para
desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados
esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que
debe poseer y demostrar el empleado publico. (Art. 2.2.4.2 Dec. 815 de 2018)

Las competencias laborales se determinaran con base en el contenido funcional de un empleo, e incluiran los
siguientes aspectos:

1. Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonia con lo dispuesto en el
decreto- ley 785 de 2005, y sus decretos reglamentarios, segun el nivel jerarquico en que se agrupen los
empleos.

2. Las competencias funcionales del empleo.

3. Las competencias comportamentales.

Competencias funcionales. Las competencias funcionales precisaran y detallarédn lo que debe estar en
capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definiran una vez se haya determinado el contenido
funcional de aquel, conforme a los siguientes parametros:

1. Los criterios de desempenfio o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta de la calidad que exige el
buen ejercicio de sus funciones.

2. Los conocimientos basicos que correspondan a cada criterio de desempefio de un empleo.

3. Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del empleado para evidenciar su
competencia.

4. Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los empleados.

Competencias comportamentales. Las competencias comportamentales se describirdn teniendo en cuenta
los siguientes criterios:

1, Responsabilidad por personal a cargo.

2. Habilidades y aptitudes laborales.

3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

4. Iniciativa de innovacion en la gestion.

5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

ARTICULO 4°. COMPETENCIAS COMUNES A TODOS LOS EMPLEADOS PUBLICOS DEL
DEPARTAMENTO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA. Todos los empleados publicos
del Departamento deberan acreditar y evidenciar las siguientes competencias:

Competencia Definicion de la Conductas asociadas

competencia

. ) Mantiene sus competencias actualizadas en funcién de los
Identificar, incorporar y . . . , o _
Aprendizaje continuo i R cambios que exige la administracion publica en la prestacion de

un optimo servicio

-

conocimientos  sobre
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organizacionales con
eficacia,

oportunidad

calidad

Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
regulaciones vigentes, Gestiona sus propias fuentes de informacion confiable y/o
tecnologias disponibles, participa de espacios informativos y de capacitacion
métodos y programas Comparte sus saberes y habilidades con sus compafieros de
de trabajo, para trabajo, y aprende de sus colegas habilidades diferenciales, que
mantener actualizada la le permiten nivelar sus conocimientos en flujos informales de
efectividad de sus inter-aprendizaje
practicas laborales y su
vision del contexto
Asume la responsabilidad por sus resultados
Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y
realistas
Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los
resultados obtenidos
Adopta medidas para minimizar riesgos
Realizar las funciones y Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados
cumplir los esperados
Orientacion a compromisos Se fija metas y obtiene los resultados institucionales esperados
resultados Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los

estandares, objetivos y tiempos establecidos por la entidad

Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma
medidas necesarias para minimizar los riesgos

Aporta elementos para la consecucion de resultados
enmarcando sus productos y / o servicios dentro de las normas
que rigen a la entidad

Evalia de forma regular el grado de consecucion de los

objetivos

Orientacion al usuario

y al ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la
satisfaccion de las

necesidades e

Valora y atiende las necesidades y peticiones de los usuarios y
de los ciudadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros
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Competencia

Definicion de la

competencia

Conductas asociadas

intereses de los
usuarios (internos vy
externos) y de los
ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades

publicas asignadas a la

entidad

Establece mecanismos para conocer las necesidades e

inquietudes de los usuarios y ciudadanos

Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en los
proyectos institucionales, teniendo en cuenta la visién de servicio
a corto, mediano y largo plazo

Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no discriminacion
y genera espacios y lenguaje incluyente

Escucha activamente e informa con veracidad al usuario o

ciudadano

Compromiso con la

Alinear el propio

comportamiento a las

Promueve el cumplimiento de las metas de la organizacién y
respeta sus normas
Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias

necesidades

arménica para la
consecucion de metas

institucionales comunes

necesidades,
organizacion Apoya a la organizacion en situaciones dificiles
priofidades y metas .
) Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones
organizacionales B b
Toma la iniciativa de colaborar con sus compafieros y con otras
areas cuando se requiere, sin descuidar sus tareas
Cumple los compromisos que adquiere con el equipo
Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los miembros
del equipo
Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de
trabajo y se enfoca en confribuir con el compromiso y la
Trabajar con ofros de )
motivacion de sus miembros
forma integrada vy ) ) ) i
Trabajo en equipo Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su

repercusion en la consecucién de los objetivos grupales
Establece una comunicacién directa con los miembros del
equipo que permite compartir informacion e ideas en condiciones
de respeto y cordialidad
Integra a los nuevos miembros y facilta su proceso de
reconocimiento y apropiacion de las actividades a cargo del

equipo
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Adaptacion al cambio

situaciones nuevas
asumiendo un manejo
positivo y constructivo

de los cambios

Competencia Definicion de la Conductas asocladas
competencia
Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situaciones
Enfrentar con
- Responde al cambio con flexibilidad
fiexibilidad las

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente
en la implementacién de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones

Competencias Comportamentales por nivel jerdrquico. Las siguientes son las competencias comportamentales para
cada nivel jerarquico de empleos Departamento Archipiélago segin se relacionan en el Decreto 815 de 2018:

Nivel Directivo.

alternativa mas adecuada
frente a cada situacion
presente o] eventual,
comunicando al equipo la

logica de las decisiones

directivas que contribuyan al

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
o ; Articula objetivos, recursos y metas de forma tal que los
Anticipar oportunidades y
y . resultados generen valor
riesgos en el mediano y largo
. Adopta alternativas si el contexto presenta obstrucciones
plazo para el area a cargo, la
5 a la ejecucién de la planeacién anual, involucrando al
organizacion y su entomo, de
uipo, aliados y superiores para el logro de los objetivos
modo tal que la estrategia i Fop 2 °d ’
. ) ) Vincula a los actores con incidencia potencial en los
Vision estratégica directiva identifique la

resultados del area a su cargo, para articular acciones o
anticipar negociaciones necesarias

Monitorea periédicamente los resultados alcanzados e
introduce cambios en la planeacion para alcanzarlos
Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiores

para contribuir al logro de los objetivos institucionales

> )
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Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
beneficio de la entidad y del Comunica de manera asertiva, clara y contundente el
pais objetivo o la meta, logrando la motivacion y compromiso
de los equipos de trabajo
Traduce la vision y logra que cada miembro del equipo
se comprometa y aporte, en un entomo participativo y de
toma de decisiones
Forma equipos y les delega responsabilidades y tareas
en funcion de las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipo
Gerenciar equipos, Crea compromiso y moviliza a los miembros de su equipo
optimizando la aplicacion del a gestionar, aceptar retos, desafios y directrices,
talento disponible y creando superando intereses personales para alcanzar las metas
Liderazgo efectivo
un entorno positvo y de Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de
compromiso para el logro de adversidad, a la vez que comparte las mejores practicas
los resultados y desempenios y celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de vida laboral
Propicia, favorece y acompaiia las condiciones para
generar y mantener un clima laboral positivo en un
entomo de inclusion.
Fomenta la comunicacion clara y concreta en un entorno
de respeto
Preve situaciones y escenarios futuros
Determinar eficazmente las Establece los planes de accién necesarios para el
metas y prioridades desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo en
institucionales, identificando cuenta actividades, responsables, plazos y recursos
Planeacién las acciones, los requeridos; promoviendo altos estandares de
responsables, los plazos y desempefio

los recursos requeridos para

alcanzarlas

Hace seguimiento a la planeacion institucional, con base

en los indicadores y metas planeadas, verificando que se

realicen los ajustes y retroalimentando el proceso
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas

competencia

Orienta la planeacién institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos
Optimiza el uso de los recursos
Concreta oportunidades que generan valor a corto,

mediano y largo plazo

Elige con oportunidad, entre las alternativas disponibles,
los proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de la entidad

Toma en cuenta la opinidn técnica de los miembros de su

. equipo al analizar las alternativas existentes para tomar
Elegir entre dos o mas
. una decision y desarrollaria
alternativas para solucionar
Decide en situaciones de alta complejidad e
un problema o atender una
y incertidumbre teniendo en consideracién la consecucién
Toma de decisiones situacion,
. de logros y objetivos de la entidad
comprometiendose con
. Efectia los cambios que considera necesarios para
acciones concretas y
solucionar los problemas detectados o atender
consecuentes con la decision
situaciones particulares y se hace responsable de la

decision tomada
Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma pertinente

Asume los riesgos de |as decisiones tomadas

Identifica las competencias de los miembros del equipo,
Forjar un clima laboral en el g i

) las evalla y las impulsa activamente para su desarrollo
que los intereses de los 4 H g Y
; aplicacion a las tareas asignadas
equipos y de las personas se

i . L : Promueve la formacion de Ui con
Gestién del desarrollo de armonicen con los objetivos y equipos

las personas interdependencias positivas y genera espacios de <

resultados de la

o aprendizaje  colaborativo, niendo en comun
organizacidn, generando i ; P

ChoiIdadEE de experiencias, hallazgos y problemas

aprendizaje vy desarrollo, d\
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Competencia

Definicién de la

competencia

Conductas asociadas

ademas de incentivos para

reforzar el alto rendimiento

Organiza los entornos de trabajo para fomentar la
polivalencia profesional de los miembros del equipo,
facilitando la rotacion de puestos y de tareas
Asume una funcién orientadora para promover y afianzar
las mejores practicas y desempefios

Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, preservando la equidad
interna y generando compromiso en su equipo de trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza sus

competencias y estrategias directivas

Pensamiento Sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones
para
funcionamiento

abordar el
integral y
articulado de la organizacién
e incidir en los resultados

esperados

Integra varias dreas de conocimiento para interpretar las
interacciones del entomo

Comprende y gestiona las interrelaciones entre las
causas Y los efectos dentro de los diferentes procesos en
los que participa

Identifica la dindamica de los sistemas en los que se ve
inmerso y sus conexiones para afrontar los retos del
entomo

Participa activamente en el equipo considerando su
complejidad e interdependencia para impactar en los
resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde una perspectiva
sistémica, generando una dinamica propia que integre

diversos enfoques para interpretar el entorno

Resolucion de conflictos

Capacidad para identificar
situaciones gue generen
conflicto, prevenilas o
afrontarlas ofreciendo

alternativas de solucién y

Establece estrategias que permitan prevenir los conflictos
o detectarlos a tiempo

Evaliia las causas del conflicto de manera objetiva para
tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para solucionar los

conflictos en el equipo

Asume como propia la solucion acordada por el equipo

R >
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Competencia

Definicion de la

competencia

Conductas asocladas

evitando las consecuencias

Aplica soluciones de conflictos anteriores para

negativas situaciones similares
2. Nivel Asesor
Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

Confiabilidad técnica

Contar con los conocimientos
técnicos

aplicarlos a

requeridos y
situaciones
concretas de frabajo, con

altos estandares de calidad

Mantiene actualizados sus conocimientos para apoyar la
gestion de la entidad

Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos para
el logro de resultados

Emite conceptos técnicos u orientaciones claros,
precisos, pertinentes y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales

Genera conocimientos técnicos de interés para la
entidad, los cuales son aprehendidos y utilizados en el

actuar de la organizacion

Creatividad e innovacion

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones orientados a
mantener la competitividad
de la entidad y el uso

eficiente de recursos

Apoya la generacion de nuevas ideas y conceptos para
el mejoramiento de la entidad
Prevé situaciones y altemativas de solucién que orienten
la toma de decisiones de la alta direccion

Reconoce y hace viables las oportunidades y las
comparte con sus jefes para contribuir al logro de
objetivos y metas institucionales

Adelanta estudios o investigaciones y los documenta,

para confribuir a la dinamica de la entidad y su

competitividad

-

-

a—
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Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
Preve situaciones y alternativas de solucion que orientan
Anticiparse a los problemas la toma de decisiones de la alta direccion
Iniciativa proponiendo alternativas de Enfrenta los problemas y propone acciones concretas
solucion para solucionarios
Reconoce y hace viables las oportunidades
Establece y mantiene relaciones cordiales y reciprocas
) ) con redes o grupos de personas internas y externas de
Capacidad para relacionarse o o
la organizacion que faciliten la consecucién de los
Construccion de en diferentes entomos con el e )
i . objetivos institucionales
relaciones fin de cumplir los objetivos
Utiliza contactos para conseguir objetivos
institucionales
Comparte informacién para establecer lazos
Interactua con otros de un modo efectivo y adecuado
Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del entomo
Comprende el entomo organizacional que enmarca
Conocer e interpretar la
. las situaciones objeto de asesorfa y lo toma como
organizacion, su kit
- referente
Conocimiento del funcionamiento y  sus
entomo relaciones con el entomo. Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacién y las posibles alianzas y las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos técnicos
Orienta el desarrollo de estrategias que concilien las
fuerzas politicas y las alianzas en pro de la organizacion

2.1. Nivel Asesor - Jefe de Oficina de Control Interno de Gestion

Las competencias para desempenar el cargo de Jefe de Oficina Asesora de Control Intemo, lo que
establece el Decreto 989 de 2020 en sus articulos ARTICULO 2.2.21.8.2y 2.2.21.8.3:
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la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial deberan demostrar las siguientes competencias:

Competencia

Definicién de la competencia L

Conductas asociadas

Asume l|a responsabilidad por sus
resultados.

Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados.

Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por |a entidad.

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia,

Orientacion a
resultados

calidad y oportunidad

Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

Evalla de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos.

Mantiene a sus colaboradores motivados,
genera un clima positivo y de seguridad.

Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones, promoviendo la eficacia del
equipo hacia objetivos y metas
institucionales.
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Competencia

I Definicién de la competencia ‘

Conductas asociadas

Fija objetivos, realiza un adecuado
seguimiento y brinda retroalimentacién a
los grupos de trabajo.

Prevé situaciones y define alternativas de
solucion que orientan la toma de
decisiones de la alta direccién.

Liderazgo e iniciativa

Guiar y dirigir grupos, establecer
y mantener la cohesién
necesaria para alcanzar los
objetivos organizacionales.

Se anticipa y enfrenta los problemas y
propone acciones concretas para
solucionarlos y alcanzar los objetivos
propuestos.

Acepta y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones.

Responde al cambio con flexibilidad.

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la
implementacién de nuevos objetivos,
formas de trabajo, estilos de direcciéon y
procedimientos.

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones.

Prevé situaciones y escenarios futuros,
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Competencia

Definicién de la competencia 1

Conductas asociadas

Adaptacién al cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas asumiendo
un manejo positivo y
constructivo de los cambios

Establece los planes de accién necesarios
para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en cuenta
actividades, responsables, plazos y
recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempefio.

Orienta la planeacidn institucional con
una vision estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades y expectativas de
los usuarios- y ciudadanos.

Planeacién

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los
plazos y los recursos requeridos
para alcanzarlas.

Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los indicadores
y metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso.

Optimiza el uso de los recursos.

Define y concreta oportunidades que
generan valor a corto, mediano y largo
plazo.

Utiliza los canales de comunicacidn, con
claridad, precision y tono apropiado para
el receptor.
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Competencia

Definicién de la competencia |

Conductas asociadas

Comunicacion
efectiva

Redacta informes, documentos,
mensajes, con claridad para hacer
efectiva y sencilla la comprensién y los
acompafa de cuadros, gréficas, y otros

cuando se requiere,

Establecer comunicacién efectiva

y positiva con superiores

jerarquicos, pares y ciudadanos,

tanto en la expresién escrita,
como verbal y gestual.

Mantiene atenta escucha y lectura a
efectos de comprender mejor los
mensajes o informacién recibida.

Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato.

Fomenta la comunicacién clara, directa y

concreta.

Mantiene la reserva de la informacién.

3. Nivel Profesional

sus experiencias previas,
gestionando la actualizacion

de sus saberes expertos.

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

Aporta soluciones altemativas en lo que refiere a sus

Poner a disposicion de la

saberes especificos

; Administracion sus saberes

Aporte técnico- Informa su experiencia especifica en el proceso de
tasional profesionales especfficos y . )

protesiona toma de decisiones que involucran aspectos de su

especialidad

Anticipa problemas previsibles que advierte en su

caracter de especialista

g?/
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Comunicacion efectiva

superiores jerarquicos, pares
y ciudadanos, tanto en la
expresion  escrita, como

verbal y gestual.

Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de
vista diversos y alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles
Utiliza canales de comunicacion, en su diversa
expresion, con claridad, precision y tono agradable para
Establecer  comunicacion el receptor
efectiva y positva con Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o graficas

con claridad en la expresion para hacer efectiva y
sencilla la comprension

Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
comprender mejor los mensajes o informacion recibida
Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo
inmediato

Gestion de

procedimientos

Desarrollar las tareas a
cargo en el marco de los
procedimientos vigentes vy
proponer e introducir
acciones para acelerar la
mejora continua y la

productividad.

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar
tiempos y resultados y para anticipar soluciones a
problemas

Desarmrolla las actividades de acuerdo con las pautas y
protocolos definidos

Instrumentacién de

decisiones

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable
con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y

transparencia de la decision.

Discrimina con efectividad entre las decisiones que
deben ser elevadas a un superior, socializadas al
equipo de trabajo o pertenecen a la esfera individual de
trabajo
Adopta decisiones sobre ellas con base en informacion

valida y rigurosa
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Competencia

Definicion de la

competencia

Conductas asociadas

Maneja criterios objetivos para analizar la materia a
decidir con las personas involucradas

Asume los efectos de sus decisiones y también de las

adoptadas por el equipo de trabajo al que pertenece

Nivel Profesional con Personal a Cargo

Se adicionan las siguientes competencias:

Competencia

Definicién de la

competencia

Conductas asociadas

Direccion y Desarrollo

de Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de los
colaboradores, identificando
potencialidades personales y
profesionales para facilitar el
cumplimiento de objetivos

institucionales

Identifica, ubica y desarrolla el talento humano a su cargo
Orienta la identificacion de necesidades de formacién y
capacitacion y apoya la ejecucion de las acciones
propuestas para satisfacerias

Hace uso de las habilidades y recursos del talento
humano a su cargo, para alcanzar las metas y los
estandares de productividad

Establece espacios regulares de retroalimentacion y
reconocimiento del buen desempefic en pro del

mejoramiento continuo de las personas y la organizacion

Toma de decisiones

Elegir altenativas para
solucionar  problemas y
ejecutar acciones concretas y

consecuentes con la decision

Elige con oportunidad, entre muchas altemativas, los
proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de la entidad

Toma en cuenta la opinién técnica de sus colaboradores
al analizar las alternativas existentes para tomar una

decision y desarrollaria

3?/
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Competencia

Definicion de la

competencia

Conductas asociadas

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la consecucion
de logros y objetivos de la entidad

Efectia los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la

decision tomada

4. Nivel Técnico

Confiabilidad Técnica

requeridos y aplicarios a
situaciones concretas de
trabajo, con altos estandares
de calidad

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de sus
responsabilidades
Contar con los Mantiene actualizado su conocimiento técnico para
conocimientos técnicos apoyar su gestion

Resuelve problemas utilizando conocimientos técnicos
de su especialidad, para apoyar el cumplimiento de
metas y objetivos institucionales

Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas claros,
precisos, pertinentes y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales

Disciplina

Adaptarse a las politicas

institucionales y generar
informacién acorde con los

procesos.

Recibe instrucciones y desarrolla actividades acorde con
las mismas

- Acepta la supervisién constante

Revisa de manera permanente los cambio en los
procesos
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Competencia

Definicién de la

competencia

Conductas asociadas

Conoce la magnitud de sus

+ Utiliza el tiempo de manera eficiente
* Maneja adecuadamente los implementos requeridos para

la ejecucién de su tarea

acciones y la forma de | - Rei_al'tza_ sus tareas con criterios de productividad, calidad,
Resenpabicis afrontarias . %ﬁf :Eﬂaczf m::;: la tarea encomendada
5. Nivel Asistencial
Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone
Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial
Manejo de la Marfejar CG"I responsabilidad Recoge solo informacion imprescindible para el
e s la informacién personal e desarrollo de la tarea
institucional de que dispone. Organiza y custodia de forma adecuada la informacion a
su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de
la organizacion
No hace publica la informacion laboral o de las personas
que pueda afectar la organizacién o las personas
Transmite informacion oportuna y objetiva
Escucha con interés y capta las necesidades de los
Establecer y  mantener demas
relaciones de trabajo Transmite la informacion de forma fidedigna evitando
Relaciones
positivas, basadas en la situaciones que puedan generar deterioro en el ambiente
oD comunicacién abierta y fluida laboral
y en el respeto por los demas Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para dar
avisos, citas o respuestas, utilizando un lenguaje claro

¢ >
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Competencla

Definicién de la

competencia

Conductas asociadas

para los destinatarios, especialmente con las personas

que integran minorias con mayor vulnerabilidad social o

con diferencias funcionales

Colaboracion

Coopera con los demas con
el fin de alcanzar los objetivos

institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores y compaferos de

trabajo

ARTICULO 5°. IDENTIFICACION Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DE LOS EMPLEOS. Cada empleo

publico se caracteriza por:

a). Los datos identificadores,
b). Las competencia comunes y las comportamentales de acuerdo al nivel al que pertenezca, descritas en el
articulo anterior, y validos para cada uno de los empleos seguln corresponda a su nivel.
c). El propésito principal, las funciones esenciales; los conocimientos basicos esenciales, y los requisitos de ,'5\

estudio y experiencia que se detallan a continuacion, primero los empleos del Despacho del Gobernador y
enseguida los de la planta global:

7

"
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DESPACHO DEL
GOBERNADOR

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacidn del Empleo: GOBERNADOR

Cadigo: 001

Grado: 24

No. de cargos 01

Dependencia DESPACHO GOBERNADOR

Cargo del Jefe Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO GOBERNADOR

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Representacion Legal del Departamento; ejecutor de las Ordenanzas de la Honorable
Asamblea Departamental, Jefe de la Administracién Departamental y Jefe de la Policia en
el territorio de su jurisdiccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politicas, las Leyes, los Decretos del Gobiemo y las
Ordenanzas de la Asamblea Departamental.

2. Dirigir y coordinar la accién administrativa del Departamento y actuar en su nombre como gestor
y promover el desarrollo integral de su territorio, de conformidad con la Constitucion y las Leyes.

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

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

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

6. Fomentar de acuerdo con los planes y programas generales las empresas, industrias y
actividades convenientes al desarrollo cultural, social y economico del

Departamento que no correspondan a la Nacién y al Municipio de Providencia y Santa Catalina.

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

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

g?D’
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9, Objetar por motivos de inconstitucionalidad, ilegalidad o inconveniencia, los proyectos de
ordenanza, o sancionarlos o promulgarlos.

10. Revisar los actos del Consejo Municipal de Providencia y Santa Catalina y del Alcalde y, por
motivos de inconstitucionalidad o ilegalidad, remitirlios al tribunal competente para que decida sobre
su validez.

11.  Velar por la exacta recaudaciéon de las rentas departamentales, de las entidades
descentralizadas y las que sean objeto de transferencias de la nacion.

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

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 a
la ley.

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

15. Participar en la formacion de una cultura de autocontrol en la gestidn de la dependencia que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional,

16. Las demas que le sefale la Constitucion, las Leyes y las Ordenanzas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constituciéon Politica,
Administracion Publica,
Contexto poblacional, social, econémico y ambiental del Archipiélago

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Son de rango Constitucional y legal Son de rango Constitucional y legal

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 1
No. de cargos 04
Dependencia Despacho Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Il. AREA FUNCIONAL : Despacho Gobermnador
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar proyectos, informes, conceptos, dictdmenes y apoyar a las dependencias en los
asuntos propios de su profesién, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos,
programas y servicios a cargo de la Entidad.

2. Realizar las actividades necesarias para asegurar la gjecucion integral de los proyectos que
estén a cargo de la dependencia, controlando el alcance de las metas.

3. Presentar sugerencias o recomendaciones sobre los ajustes pertinentes para la [\
consecucion de los objetivos trazados, efectuando un seguimiento continuo a las tareas. L
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4. Aportar elementos que propendan a la organizacién y control administrativo de los asuntos
que atiende el despacho del gobernador, desarrollando estrategias que faciliten la gestién
administrativa.

5. Responder por la racionalizacién y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el
ejercicio de la funciones de esta dependencia.

6. Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestion de esta dependencia,
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Mision Institucional.

7. Lasdemas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del area
de desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
2. Manejo informéatico
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en las areas de Derecho, 18 meses de experiencia profesional

Econdmicas, Salud, Ciencias Sociales, de la
Ingenieria, de la Administracién, Administracion
Publica, Comunicacién, Financiera, Contable,
Relaciones Internacionales o afines de acuerdo
con sus Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC).

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 12

No. de cargos 04

Dependencia Despacho Gobernador

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisidn Directa
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Despacho Gobernador

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacién
de conocimientos propios de la profesidn.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar proyectos, informes, conceptos, dictamenes y apoyar a las dependencias en los
asuntos propios de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos,
programas y servicios a cargo de la Entidad. "

2. Realizar las actividades necesarias para asegurar la ejecucion integral de los proyectos que 6'\
estén a cargo de la dependencia, controlando el alcance de las metas.

3. Presentar sugerencias o recomendaciones sobre los ajustes pertinentes para la|wnye”7

consecucion de los objetivos trazados, efectuando un seguimiento continuo a las tareas.
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4, Aportar elementos que propendan a la organizacion y control administrativo de los asuntos
que atiende el despacho del gobernador, desarrollando estrategias que faciliten la gestion
administrativa.

5. Responder por la racionalizacion y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el
gjercicio de la funciones de esta dependencia.

6. Participar en la formacion de una cultura de autocontrol en la gestién de esta dependencia,
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Misidn Institucional.

7. Las deméas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del area
de desemperio del empleo con la profesion del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes

2. Manejo informatico

3. Manejo de relaciones interpersonales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en las areas de Derecho, 21 meses de experiencia profesional
Econémicas, Salud, Ciencias Sociales, de la
Ingenieria, de la Administracién, Administracion
Publica, Comunicacion, Financiera, Contable,
Relaciones Internacionales o afines de acuerdo
con sus Nucleos Basicos del Conocimiento
(NBC).

—

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 13
No. de cargos 01
Dependencia Despacho Gobemador
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Despacho Gobermador
. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

asuntos propios de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos,
programas y servicios a cargo de la Entidad.

2. Realizar las actividades necesarias para asegurar la ejecucion integral de los proyectos que
estén a cargo de la dependencia, controlando el alcance de las metas.

1. Elaborar proyectos, informes, conceptos, dictdimenes y apoyar a las dependencias en 10s («g,#



V. SP°f [ MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA vereion 00 ——
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION : 429

PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016

MA-AP-TH-01

GOBERNACION Fecha de
‘! DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, | Aprobacion: P

Pégina 24 de 429: “Continuacién Decreto No. 0783 de_25 de octubre de 2023

3. Presentar sugerencias 0 recomendaciones sobre los ajustes pertinentes para la
consecucion de los objetivos trazados, efectuando un seguimiento continuo a las tareas.

4. Aportar elementos que propendan a la organizacién y control administrativo de los asuntos
que atiende el despacho del gobernador, desarrollando estrategias que faciliten la gestién
administrativa.

5. Responder por la racionalizacién y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el
ejercicio de la funciones de esta dependencia.

6. Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestion de esta dependencia,
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Misién Institucional.

7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del 4rea
de desemperio del empleo con la profesién del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
2.  Manejo informatico
3. Manejo de relaciones interpersonales
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en las areas de Derecho, 24 meses de experiencia profesional

Econémicas, Salud, Ciencias Sociales, de la
Ingenieria, de la Administracién, Administracion
Publica, Comunicacién, Financiera, Contable,
Relaciones Internacionales o afines de acuerdo
con sus NBC.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Emplec: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia Despacho Gobemador
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMCCION

Il. AREA FUNCIONAL : Despacho Gobernador

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar proyectos, informes, conceptos, dictdmenes y apoyar a las dependencias en los
asuntos proplos de su profesién, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos,
programas y servicios a cargo de la Entidad.

2. Realizar las actividades necesarias para asegurar la ejecucion integral de los proyectos que
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estén a cargo de la dependencia, controlando el alcance de las metas.

3. Presentar sugerencias o recomendaciones sobre los ajustes pertinentes para la
consecucion de los objetivos trazados, efectuando un seguimiento continuo a las tareas.

4. Aportar elementos que propendan a la organizacion y control administrativo de los asuntos
que atiende el despacho del gobernador, desarrollando estrategias que faciliten la gestion
administrativa,

5. Responder por la racionalizacion y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el
gjercicio de la funciones de esta dependencia.

6. Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestién de esta dependencia,
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Misién Institucional.

7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del area
de desempeiio del empleo con la profesién del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
2. Manejo informatico
3. Manejo de relaciones interpersonales
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en las areas de Derecho, 27 meses de experiencia profesional

Econdmicas, Salud, Ciencias Sociales, de la
Ingenieria, de la Administracién, Administracion
Publica, Comunicacion, Financiera, Contable,
Relaciones Internacionales o afines de acuerdo
con sus NBC.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 18

No. de cargos 01

Dependencia Despacho Gobemador

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Despacho Gobernador
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Cargo de nivel profesional que implica el desarrallo de actividades tendientes a prestar permanente
ayuda administrativa y de relaciones publicas en el despacho del Gobernador.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actividades de Despacho del Gobernador con las demas dependencias de la [1\
Administracion Departamental.
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2. Organizar y coordinar los viajes y reuniones del Gobernador y preparar el material necesario
para dichos eventos.

3. Disponer lo necesario para comunicar a los interesados el lugar, fecha y hora de las reuniones
programas en el Despacho del Gobernador.

4. Asistir al Gobernador en las reuniones, juntas y comités cuando se requiera.

5. Mantener actualizado el archivo de Acuerdos, Decretos, Resoluciones y demas disposiciones
suscritas por el despacho del Gobernador o que sean de su interés

6. Coordinar la atencion oportuna de los servicios de asesoria y apoyo que requiera el Gobernador.
7. Establecer en coordinacién con la Oficina Asesora de Control Interno los procedimientos
administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de control, de tal manera que se
obtengan oportunamente, calidad y cobertura en los servicios que debe atender y eficiencia en los
trémites oficiales.

8. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la autoridad

competente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Protacolo
2. Relaciona publicas.
3. Plan de Desarrollo.
4. Manejo Informatico.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en las areas de Derecho, 39 meses de experiencia profesional

Econémicas, Salud, Ciencias Sociales, de la
Ingenieria, de la Administracion, Administracion
Publica, Comunicacion, Financiera, Contable,
Relaciones Internacionales o afines de acuerdo
con sus NBC.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 16
No. de cargos 01
Dependencia Despacho Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Despacho Gobernador

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar las actividades necesarias para garantizar una adecuada coordinacion [‘\
interinstitucional en los &mbito Nacional, Regional y Local, y una efectiva interaccion con los
agentes y organismos publico—privados, nacionales e internacionales.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar la estrategia de Cooperacion Departamental, acorde con el Plan de
Desarrollo y la normatividad vigente, para apoyar y fortalecer la gestion del
departamento y sus municipios y contribuir al cumplimiento de las metas del
Plan de Desarrollo Departamental.

2. Definir las metas y estrategias de cooperaciéon y enlace institucional en
coordinacion con las metas contempladas en el Plan de Desarrollo
Departamental.

3. Ejecutar acciones para promover la transferencia de conocimiento entre los
Gobiernos Nacional, Regional y Local, con el objeto de fomentar la
Cooperacién y el enlace institucional, a nivel nacional e internacional.

4. Formalizar y hacer seguimiento a los convenios, herramientas y alianzas de
cooperacion y enlace institucional que promuevan el desarrollo de la regién.

5. Organizar, apoyar y/o participar en eventos con el proposito de promover
proyectos estratégicos y posicionar el departamento y su portafolio de
servicios, a nivel nacional e internacional.

6. Responder por la racionalizacion y buen uso de los recursos fisicos que se
utilizan en el ejercicio de la funciones de esta dependencia.

7. Participar en la formacion de una cultura de autocontrol en la gestion de esta
dependencia, que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de
la Mision Institucional.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la
naturaleza del area de desempefio del empleo con la profesion del titular del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes

2. Manejo informatico

3. Manejo de relaciones interpersonales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en las areas de Derecho, 33 meses de experiencia profesional
Econdmicas, Salud, Ciencias Sociales, de la
Administraciéon, Comunicacion, Financiera,
Ingenierias, Contable, Relaciones
Internacionales y areas afines; y titulo de
postgrado.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 17
No. de cargos 01
Dependencia Despacho Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Despacho Gobernador
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar la gestidn integral de cobranza para hacer efectivos los derechos exigibles a favor de
la Gobernacién mediante el recaudo de la cartera ordinaria y el ejercicio del cobro persuasivo
y de la jurisdiccién coactiva.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar y ejecutar acciones persuasivas y coactivas para la recuperacion
de cartera.

2. Realizar actividades tendientes para fomentar la cultura de pago.

3. Verificar, depurar y actualizar los sistemas informéaticos a fin de lograr la
confiabilidad de la informacion.

4. Clasificar y depurar las obligaciones a fin de determinar el debido cobrar.

5. Participar en los diferentes procesos especiales en los cuales deba hacer parte
el Departamento en defensa de sus créditos.

6. Proyectar actos administrativos para la suscripcion de facilidades de pago y
hacer efectivas las garantias otorgadas en caso de incumplimiento, para lograr
la recuperacidn del credito.

7. Adelantar y llevar hasta la terminacion el proceso administrativo coactivo
respecto incluyendo el tramite de las medidas cautelares.

8. Adelantar inspecciones contables o tributarias y todas las acciones tendientes
a identificar bienes del deudor y determinar su capacidad econdmica, en los
casos que se requiera.

9. Recibir, analizar y verificar los requisitos exigidos para el tramite de daciones
en pago, garantizando el cumplimiento de la normativa aplicable.

10. Responder por la racionalizacion y buen uso de los recursos fisicos que se
utilizan en el ejercicio de la funciones de esta dependencia.

11. Participar en la formacioén de una cultura de autocontrol en la gestion de esta
dependencia, que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de
la Mision Institucional.

12. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la
naturaleza del area de desempeiio del empleo con la profesion del titular del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad tributaria nacional y territorial
2. Gestion Documental o .
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3. Manejo informatico
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho y titulo de 36 meses de experiencia profesional
Postgrado

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles

Creole.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 16
No. de cargos 05
Dependencia Despacho Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Despacho Gobernador

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de
tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

@ N®

10.

11.

Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una
disciplina académica para la generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de
los existentes y desarrollando métodos de operacion practica.

Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias
de la dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo
gue se le determine.

Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area
de especializacion tecnoldgica.

Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de
desempenio; presentar los resultados y proponer los mecanismos crientados a la jecucion
de los diversos programas o proyectos.

Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.
Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desemperio de su trabajo.
Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor
en las dependencias.

Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

Participar en los programas que se efectlen con el propésito de implementar los sistemas
de informacién de la Gobernacién.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con
la naturaleza del cargo.

>
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. La constitucion politica
2. Manejo Informatico
3. Normas de aplicacién territorial.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién técnica 24 meses de experiencia

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 23
No. de cargos 05
Dependencia Despacho Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Despacho Gobernador

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su dptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo
o financieros para un 6ptimo control de la documentacion.

Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su drea de
desempefio, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.
Elaborar periddicamente informes, resumenes clasificados y consolidados de las
actividades que realiza, con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la
dependencia.

Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacién
y presentacion de los mismos.

Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacién, envio y clasificacién de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de
archivo.

Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de
mantener siempre vigentes estos canales de comunicacion.

Las demés funciones gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con
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la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

RN =

Técnicas de archivo.

Sistemas de Gestién documental institucional
Manejo Informatico

Normatividad archivistica.

Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

presen

Titulo de Bachiller 34 meses de experiencia
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y

tar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 25
No. de cargos 01
Dependencia Despacho Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

[l. AREA FUNCIONAL : Despacho Gobemador

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su éptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo
o financieros para un éptimo control de la documentacion.

Atender personal y telefénicamente al ptiblico para cumplir con la mision de la dependencia.
Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempenio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.
Elaborar periédicamente informes, resumenes clasificados y consolidados de las
actividades que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la
dependencia.

Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacién
y presentacion de los mismos.

Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacién, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.
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9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de
archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de
mantener siempre vigentes estos canales de comunicacion.
11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con
la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Técnicas de archivo.
2. Sistemas de Gestion documental institucional
3. Manejo Informético
4. Normatividad archivistica.
5. Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 38 meses de experiencia
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Codigo: 425
Grado: 23
No. de cargos 01
Dependencia Despacho Gebernador
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL ; Despacho Gobernador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar informacion del area, para personal interno y externo, aplicando el sistema de gestion
documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Organizar las actividades secretariales de la dependencia para garantizar la eficiencia de
la misma.

Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de céalculo presentados
en software relacionado y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

Preparar los aspectos log(sticos para llevar a cabo las reuniones que deba organizar su Jefe
Inmediato.

Atender al publico, personal o telefonicamente para cumplir con la misién de la dependencia.
Rendir informes periédicos sobre las labores desarrolladas al Jefe Inmediato con el fin de
compararlos con los procesos y procedimientos administrativos establecidos.

Recibir, radicar, clasificar y distribuir la_correspondencia y documentos tramitados en la j<,7 .
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dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones recibidas.

7. Mantener actualizado y ordenado el archivo de los documentos que se tramiten en la
dependencia con el fin de cumplir con la normatividad de la ley general de archivo.
8. Realizar oportunamente los pedidos de elementos requeridos por la dependencia para el
funcionamiento dptimo de la misma.
9. llevarla agenda del Jefe para informarle oportunamente acerca de los compromisos y toma
de decisiones de caracter importante que deba atender,
10. Redactar las correspondientes actas que surjan de las reuniones programadas por el jefe
para el control y manejo de la informacion resultante.
11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con
la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistemas de Gestion documental institucional (Técnicas de archivo, Clases de documentos)
2. Manejo Informatico
3. Normas archivistas.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller y conocimiento de técnicas 34 meses de experiencia
de oficina.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
resentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Codigo: 425
Grado: 26
No. de cargos 01
Dependencia Despacho Gobemador
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Despacho Gobemador

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar informacion del area, para personal interno y externo, aplicando el sistema de gestion
documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Organizar las actividades secretariales de la dependencia para garantizar la
eficiencia de la misma.

Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de cdélculo
presentados en software relacionado y manejar aplicativos de Internet para una
mejor agilizacion y presentacion de los mismos.

Preparar los aspectos logisticos para llevar a cabo las reuniones que deba organizar
su Jefe Inmediato.
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4. Atender al publico, personal o telefonicamente para cumplir con la misién de la
dependencia.

5. Rendir informes periédicos sobre las labores desarrolladas al Jefe Inmediato con el
fin de compararlos con los procesos y procedimientos administrativos establecidos.

6. Recibir, radicar, clasificar y distribuir la correspondencia y documentos tramitados en
la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones recibidas.

7. Mantener actualizado y ordenado el archivo de los documentos que se tramiten en
la dependencia con el fin de cumplir con la normatividad de la ley general de archivo.

8. Realizar oportunamente los pedidos de elementos requeridos por la dependencia
para el funcionamiento 6ptimo de la misma.

9. Llevarlaagenda del Jefe para informarle oportunamente acerca de los compromisos
y toma de decisiones de caracter importante que deba atender.

10. Redactar las correspondientes actas que surjan de las reuniones programadas por
el jefe para el control y manejo de la informacion resultante.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan
relacion con |a naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion documental institucional (Técnicas de archivo, Clases de
documentos)
2. Manejo Informético
3. Normas archivistas.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller y conocimiento de técnicas | 40 meses de experiencia
de oficina. -
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacién del Empleo: AYUDANTE

Cadigo: 472

Grado: 17

No. de cargos 01

Dependencia Despacho Gobernador

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Despacho Gobernador
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Operar de manera eficiente las labores asignadas para garantizar el funcionamiento administrativo
y mantenimiento de los elementos y bienes de la gobernacion.

I\V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Efectuar las labores de mensajeria interna y externa que le sean solicitadas por la
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dependencia para el buen funcionamiento de la entidad.

2. Solicitar, oportunamente, materiales y accesorios requeridos para la ejecucion de su trabajo.

3. Llevar el registro escrito de la correspondencia por él tramitada, tanto de la recibida como de
la distribuida, para su posterior control.

4. Apoyar con las labores relacionadas con el manejo de papeleria, y archivo para cumplir con
la misién de la dependencia.

5. Avisar de manera inmediata a quien corresponda, sobre los inconvenientes presentados en
la entrega o recepcion de la correspondencia a fin de aplicar las correcciones respectivas.

6. Realizar actividades manuales en su area de desempefio y que estén relacionadas con su
especialidad para cumplir con los programas establecidos en su area de gestion

7. Realizar labores de mantenimiento preventivo y reparacién de los bienes de propiedad del
Departamento para garantizar su dptimo funcionamiento y vida util.

8. Apoyar en la recepcion, almacenamiento, conservacion de los bienes y elementos, asi como
de su posterior entrega con el propésito de contribuir con la gestién de la Entidad.

9. Transportar y manipular elementos, maquinas, materiales y demas recursos fisicos, a
solicitud del Jefe Inmediato.

10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de
mantener siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Manejar adecuadamente los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

12. Las demés funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con
la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Servicio de mantenimientos generales de bienes.

2. Sistemas de gestién documental institucional

3. Clases de documentos.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Dos (2) afios de Educacion Basica Secundaria | 22 meses de experiencia
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y A
presentar y pasar el examen de Ingles Creole. '
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OFICINA JURIDICA

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asesor
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA
Cadigo: 115
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia Oficina Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Gobemador
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Il. AREA FUNCIONAL : Oficina Juridica
. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo de nivel asesor relacionado con el estudio, asesoria o conceptualizacion sobre
aspectos legales de la Administracién Departamental

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir y asesorar al Gobernador y a las dependencias departamentales en la aplicacién de
normatividad y en la emision de los actos juridicos, para asegurar la unidad de criterio juridico en la
administracion.

2. Representar al Departamento en todos los procesos en que sea parte y conceptuar sobre los
procesos derivados de la administracién de personal.

3. Definir los procedimientos para la contratacién de abogados externos que adelanten las causas o
presten asesoria especializada, ejercer el control a los mismos y rendir informes periddicos sobre el
estado de los procesos y la gestion de los abogados responsables.

4. Asistir al Gobernador en la resolucion de los recursos que deba conocer.

5. Ejercer seguimiento a los procesos legislativos que cursen en el Congreso de la Republica y los
desarrollos normativos que se adelanten en el Gobierno Nacional y la Asamblea Departamental.

6. Asegurar que los procedimientos previstos para la contratacién de la administracion central cumplan
con las normas establecidas, en especial el control administrativo de la ejecucion de los contratos.

7. Responder por el tramite de todos los procesos contractuales que por competencia deba asumir el
Gobernador.

8. Ejercer la jurisdiccion coactiva en los términos de ley y rendir los informes periddicos
correspondientes.

9. Conocer y sustanciar la segunda instancia de los actos policivos y contravenciones que por
competencia deba resolver el Gobernador.

10. Liderar las acciones que se deban adelantar en los procesos de conciliacidén que se realicen en la
administracion departamental.

11. Realizar las actividades y procedimientos para el Otorgamiento de cartas de naturaleza que le
corresponde a la Gobernacién.

12. Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al Decreto
Departamental 0227 de 2012, y las demas que sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional.
Derecho administrativo

Q&
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Administracion Publica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas Dieciocho (18) meses de experiencia
académicas de los siguientes nucleos profesional

basicos del conocimiento:

Derecho y afines; y las demas afines con las
funciones y area de desempefio.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE
y presentar y pasar el examen de Ingles

Creole.
I. IDENTIFICACICON DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 1
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : Oficina Juridica
. PROPOSITO PRINCIPAL

Estar a la vanguardia del ejercicio de la funcién publica, en el cumplimiento de metas, términos y
procesos administrativos que involucren el conocimiento juridico cuyo resultado sea legal y justo
para el ente territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las distintas dependencias de la Gobernacion en los asuntos juridicos que requieran
y le sean asignados por el jefe de la oficina con el fin de que cada una en el marco de sus
competencias cumpla con los objetivos asignados.

2. Conceptuar y apoderar al ente departamental en procesos juridicos asignados por el jefe de la
oficina Asesora en los cuales se actué como demandante o como demandado con el fin de
obtener fallos legales y justos.

3. Resolver consultas juridicas formuladas por personas naturales o juridicas de diversa indole en
lo concemiente a las funciones, facultades y competencias del ente departamental para que a
parir de ellas los administrados conozcan de y midan nuestras funciones con los resultados
obtenidos.

4. Conceptuar acerca de los proyectos de Acto Administrativo preparados y proyectados por las
diferentes dependencias de la Gobernacion de manera previa a la suscripcion por parte del
Gobermador.

5. Estudiar los actos administrativos emitidos por la Asamblea Departamental, Concejo municipal
y Alcaldia Municipal, profiriendo concepto sobre su constitucionalidad, legalidad y conveniencia
para el Departamento.

6. Estudiar y Proyectar los actos administrativos que deban ser proferidos por el Gobernador,
relacionados directa e indirectamente con la mision, las competencias constitucionales y legales
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del ente territorial, para que se encuentren acordes con las facultades, funciones y reglamentacion
vigente asignada al ente territorial.

7. Resolver los recursos que en instancia procedente corresponda resolver al Gobermador del
Departamento, dando asi cumplimiento al principio de la doble instancia y el debido proceso.

8. Representar al Departamento Archipiélago judicial y extrajudicialmente en aquellos asuntos que
le sean asignados Jefe de la Oficina Asesora para propender por la efectiva defensa de los
derechos, facultades y competencias a cargo del ente territorial.

9. Conceptuar acerca de la procedencia en las inscripciones que sobre las entidades sin animo de
lucro efectiie el ente territorial propendiendo por la ejecucion de su objeto social en el marco de
legalidad y constitucionalidad prevista.

10, Mantener reserva sobre los asuntos confidenciales que tramite y de los que conozca por razén
de sus labores, permitiéndole a las instituciones, entidades y personas involucradas dentro de los
mismos conocer de su tramite y resultado en las instancias descritas por la constitucion y la ley.
11. Las demas funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por
autoridad competente cuyo fin Unico debe ser el cumplimiento de los cometidos estatales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.
Derecho Contencioso Administrativo, con énfasis en acciones de nulidad y restablecimiento del
derecho, simple nulidad, contractual, reparacion directa.
Contratacion Estatal, con énfasis en procesos de contratacion, celebracién de contratos,
Proyeccion de actos administrativos de diversa indole y competencia.
Normatividad Especial para la organizacion y el funcionamiento del Departamento.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo universitario en Derecho.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y 18 meses de experiencia profesional
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 14

No. de cargos 02

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : OFICINA JURIDICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Estar a la vanguardia del ejercicio de la funcion publica, en el cumplimiento de metas, términos y
procesos administrativos que involucren el conocimiento juridico cuyo resultado sea legal y justo
ara el ente territorial. /11
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Asesorar a las distintas dependencias de la Gobernacién en los asuntos juridicos que requieran
y le sean asignados por el jefe de la oficina con el fin de que cada una en el marco de sus
competencias cumpla con los objetivos asignados.

2. Conceptuar y apoderar al ente departamental en procesos juridicos asignados por el jefe de la
oficina Asesora en los cuales se actué como demandante o como demandado con el fin de
obtener fallos legales y justos.

3. Resolver consultas juridicas formuladas por personas naturales o juridicas de diversa indole en
lo concerniente a las funciones, facultades y competencias del ente departamental para que a
parir de ellas los administrados conozcan de y midan nuestras funciones con los resultados
obtenidos.

4, Conceptuar acerca de los proyectos de Acto Administrativo preparados y proyectados por las
diferentes dependencias de la Gobernacién de manera previa a la suscripcién por parte del
Gobernador.

5. Estudiar los actos administrativos emitidos por la Asamblea Departamental, Concejo municipal
y Alcaldia Municipal, profiriendo concepto sobre su constitucionalidad, legalidad y conveniencia
para el Departamento.

6. Estudiar y Proyectar los actos administrativos que deban ser proferidos por el Gobernador,
relacionados directa e indirectamente con la misidn, las competencias constitucionales y legales
del ente territorial, para que se encuentren acordes con las facultades, funciones y reglamentacion
vigente asignada al ente territorial.

7. Resolver los recursos que en instancia procedente corresponda resolver al Gobernador del
Departamento, dando asi cumplimiento al principio de la doble instancia y el debido proceso.

8. Representar al Departamento Archipiélago judicial y extrajudicialmente en aquellos asuntos que
le sean asignados Jefe de la Oficina Asesora para propender por la efectiva defensa de los
derechos, facultades y competencias a cargo del ente territorial.

9. Conceptuar acerca de la procedencia en las inscripciones que sobre las entidades sin animo de
lucro efectue el ente territorial propendiendo por la ejecucién de su objeto social en el marco de
legalidad y constitucionalidad prevista.

10. Mantener reserva sobre los asuntos confidenciales que tramite y de los que conozca por razén
de sus labores, permitiéndole a las instituciones, entidades y personas involucradas dentro de los
mismos conocer de su tramite y resultado en las instancias descritas por la constitucion y la ley.
11. Las demas funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por
autoridad competente cuyo fin Unico debe ser el cumplimiento de los cometidos estatales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica.

Derecho Contencioso Administrativo, con énfasis en acciones de nulidad y restablecimiento del
derecho, simple nulidad, contractual, reparacion directa.

Contratacién Estatal, con énfasis en procesos de contratacion, celebracién de contratos,
Proyeccion de actos administrativos de diversa indole y competencia.

Normatividad Especial para la organizacion y el funcionamiento del Departamento.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Derecho.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y 27 meses de experiencia profesional.
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarguico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222
Grado: 15
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : OFICINA JURIDICA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estar a la vanguardia del ejercicio de la funcion publica, en el cumplimiento de metas, términos y
procesos administrativos que involucren el conocimiento juridico cuyo resultado sea legal y justo
para el ente territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las distintas dependencias de la Gobernacion en los asuntos juridicos que requieran

y le sean asignados por el jefe de la oficina con el fin de que cada una en el marco de sus

competencias cumpla con los objetivos asignados.

2. Conceptuar y apoderar al ente departamental en procesos jurldicos asignados por el jefe de la

oficina Asesora en los cuales se actué como demandante o como demandado con el fin de

obtener fallos legales y justos.

3. Resolver consultas juridicas formuladas por personas naturales o juridicas de diversa indole en

lo concemiente a las funciones, facultades y competencias del ente departamental para que a

parir de ellas los administrados conozcan de y midan nuestras funciones con los resultados

obtenidos.

4. Conceptuar acerca de los proyectos de Acto Administrativo preparados y proyectados por las

diferentes dependencias de la Gobemacion de manera previa a la suscripcion por parte del

Gobermador.

5. Estudiar los actos administrativos emitidos por la Asamblea Departamental, Concejo municipal

y Alcaldia Municipal, profiriendo concepto sobre su constitucionalidad, legalidad y conveniencia

para el Departamento.

6. Estudiar y Proyectar los actos administrativos que deban ser proferidos por el Gobernador,

relacionados directa e indirectamente con la misién, las competencias constitucionales y legales

del ente territorial, para que se encuentren acordes con las facultades, funciones y reglamentacion

vigente asignada al ente territorial.

7. Resolver los recursos que en instancia procedente corresponda resolver al Gobernador del

Departamento, dando asi cumplimiento al principio de la doble instancia vy el debido proceso.

8. Representar al Departamento Archipiélago judicial y extrajudicialmente en aquellos asuntos que

le sean asignados Jefe de la Oficina Asesora para propender por la efectiva defensa de los

derechos, facultades y competencias a cargo del ente termritorial.

9. Conceptuar acerca de la procedencia en las inscripciones que sobre las entidades sin animo de

lucro efectue el ente territorial propendiendo por la ejecucion de su objeto social en el marco de
legalidad y constitucionalidad prevista.

iB
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10. Mantener reserva sobre los asuntos confidenciales que tramite y de los que conozca por razén
de sus labores, permitiéndole a las instituciones, entidades y personas involucradas dentro de los
mismos conocer de su tramite y resultado en las instancias descritas por la constitucion y la ley.
11. Las demas funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por
autoridad competente cuyo fin Unico debe ser el cumplimiento de los cometidos estatales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Derecho Contencioso Administrativo, con énfasis en acciones de nulidad y restablecimiento del
derecho, simple nulidad, contractual, reparacion directa.

Contratacién Estatal, con énfasis en procesos de contratacién, celebracion de contratos,
Proyeccién de actos administrativos de diversa indole y competencia.

Normatividad Especial para la organizacién y el funcionamiento del Departamento.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Derecho.

Titulo de postgrado.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

30 meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 16
No. de cargos 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : OFICINA JURIDICA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estar a la vanguardia del ejercicio de la funcién publica, en el cumplimiento de metas, términos y
procesos administrativos que involucren el conocimiento juridico cuyo resultado sea legal y justo
para el ente territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las distintas dependencias de la Gobernacién en los asuntos juridicos que requieran
y le sean asignados por el jefe de la oficina con el fin de que cada una en el marco de sus
competencias cumpla con los objetivos asignados.

2, Conceptuar y apoderar al ente departamental en procesos juridicos asignados por el jefe de la
oficina Asesora en los cuales se actué como demandante o como demandado con el fin de
obtener fallos legales y justos.

3. Resolver consultas juridicas formuladas por personas naturales o juridicas de diversa indole en
lo concemiente a las funciones, facultades y competencias del ente departamental para que a
parir de ellas los administrados conozcan de y midan nuestras funciones con los resultados

obtenidos. S
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4. Conceptuar acerca de los proyectos de Acto Administrativo preparados y proyectados por las
diferentes dependencias de la Gobemacion de manera previa a la suscripcién por parte del
Gobernador.

5. Estudiar los actos administrativos emitidos por la Asamblea Departamental, Concejo municipal
y Alcaldia Municipal, profiriendo concepto sobre su constitucionalidad, legalidad y conveniencia
para el Departamento.

6. Estudiar y Proyectar los actos administrativos que deban ser proferidos por el Gobernador,
relacionados directa e indirectamente con la misién, las competencias constitucionales y legales
del ente territorial, para que se encuentren acordes con las facultades, funciones y reglamentacion
vigente asignada al ente territorial.

7. Resolver los recursos que en instancia procedente corresponda resolver al Gobemador del
Departamento, dando asi cumplimiento al principio de la doble instancia y el debido proceso.

8. Representar al Departamento Archipiélago judicial y extrajudicialmente en aquellos asuntos que
le sean asignados Jefe de la Oficina Asesora para propender por |a efectiva defensa de los
derechos, facultades y competencias a cargo del ente territorial.

9. Conceptuar acerca de la procedencia en las inscripciones que sobre las entidades sin animo de
lucro efectue el ente territorial propendiendo por la ejecucion de su objeto social en el marco de
legalidad y constitucionalidad prevista.

10. Mantener reserva sobre los asuntos confidenciales que tramite y de los que conozca por razon
de sus labores, permitiéndole a las instituciones, entidades y personas involucradas dentro de los
mismos conocer de su tramite y resultado en las instancias descritas por la constitucion y la ley.
11. Las demas funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por
autoridad competente cuyo fin Unico debe ser el cumplimiento de los cometidos estatales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica,
Derecho Contencioso Administrativo, con énfasis en acciones de nulidad y restablecimiento del
derecho, simple nulidad, contractual, reparacién directa.
Contratacion Estatal, con énfasis en procesos de contratacion, celebracién de contratos,
Proyeccion de actos administrativos de diversa indole y competencia.
Normatividad Especial para la organizacion y el funcionamiento del Departamento.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho.
Titulo de postgrado N .
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y gt L
presentar y pasar el examen de Ingles Creole. (,;1
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407
Grado: 23
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del drea para su éptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un optimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefonicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4, Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desemperio, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periodicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacién y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller 34 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

<
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 407

Grado: 24

No. de cargos 01

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:

ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del drea para su 6ptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

financieros para un éptimo control de la documentacion.

correcciones respectivas.

presentacion de los mismos.

recibidas.

dependencia para el funcionamiento dptimo de la misma,

siempre vigentes estos canales de comunicacion.

naturaleza del cargo.

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periddicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller 36 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 26
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del drea para su éptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un optimo control de la documentacién.

2. Atender personal y telefdnicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periddicamente informes, restimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

8. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacién de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacién, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento optimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller 40 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

1>
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CONTROL INTERNO DE

GESTION

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asesor

Denominacion del Empleo: ASESOR

Cadigo: 105

Grado: 14

No. de cargos 01

Dependencia Control Interno Gestién
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Naturaleza del cargo: De Periodo

Il. AREA FUNCIONAL : Control Interno Gestion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Corresponde a lo relacionado con el estudio, asesoria o conceptualizacion sobre aspectos
relacionados con el control de gestion de la Administracion Departamento y el ejercicio de funciones
de auditorfa interna.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-
.

10.

11.

Las asignadas en la Ley 87 de 1993 y demas normas legales vigentes.

Verificar que los procesos que se desarrollen en la administracién tengan definido su sistema
de control.

Hacer seguimiento y verificar el logro de metas y objetivos determinados para cada
dependencia o unidad administrativa dentro de los planes, programas y proyectos.

Asesorar a las dependencias de la Gobernacion en la definicion y disefio de sus indicadores de
gestién y en el establecimiento de mecanismos de control, que aseguren el logro de las metas
a nivel de unidad y puesto de trabajo.

Evaluar la gestion de las diferentes unidades y de la organizacion en su conjunto, mediante los
indicadores definidos para establecer los niveles de eficiencia y eficacia.

Verificar la calidad de los servicios que ofrece la administracién departamental a sus usuarios
y establecer si se garantiza la participacion ciudadana en cada uno de los procesos.

Ejercer la coordinacion del sistema de control interno de las entidades descentralizadas del
Departamento.

Participar en la formacion de una cultura de autocontrol en la gestion de la dependencia que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

Responder por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos que se utilizan en la
dependencia al desarrollar la misién institucional,

Colaborar con el responsable de la informatica, en la implementacion de los sistemas de
informacion que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactian estas
dependencias.

Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al Decreto

Departamental 0227 de 2012, y las demés que sean asignadas por autoridad competente.

e B
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funciones del Sistema Nacional de Control Intemo.
Practicas de auditoria administrativa y financiera.
Administracion Publica basica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
- Titulo profesional Cuarenta y ocho (48) o sesenta (60)
- Titulo de posgrado en la modalidad de meses de experiencia relacionada

especializacién

- Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada en
asuntos de control interno.

(o]

- Titulo profesional

- Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de
control interno.

Las contempladas en el Decreto 989 de 09
de julio de 2020 y adoptadas en el
Departamento por el Decreto 0229 del 21 de
junio de 2021, para requisitos Yy
competencias.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE
y presentar y pasar el examen de Ingles

Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219
Grado: 11
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL :
. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion

g
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de conocimientos propios de la profesion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar informes y prestar asesorfa que le sea solicitadas en relacién con los asuntos propios
de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a cargo
de la dependencia asignada.
2. Realizar talleres de capacitacion con temas relacionados al cargo, dirigidos a los respectivos
grupos a los cuales va dirigido el servicio, la comunidad en general y a quienes lo requieran
oficialmente.
3. Desarrollar programas para buscar un mejor bienestar social de los respectivos grupos sociales
y de la comunidad en general fomentando la participacidn comunitaria; hacer el respectivo
seguimiento y corregir las posibles fallas.
4. Evaluar anualmente el plan de desarrollo de su dependencia, ajustandolo con base en las
politicas proyectadas, asi como presentar sugerencias y recomendaciones sobre modificaciones
tendientes a la consecucion de los objetivos trazados.
5. Responder por la racionalizacion y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el ejercicio
de la funciones de esta dependencia.
6. Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestion de esta dependencia, que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Misién Institucional.
7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del area de
desempeno del empleo con la profesién del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

De acuerdo con el area de desempefio
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho, Economia,
Contaduria Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria, Sociologia,
Psicologla. Tarjeta profesional y registro en los | 18 meses de experiencia profesional
casos que aplica.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole, A
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

' [Il. AREA FUNCIONAL : CONTROL INTERNO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacién
de conocimientos propios de la profesion.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar labores de auditoria interna.

2. Realizar las actividades necesarias para asegurar la ejecucion integral de los proyectos
que estén a cargo de la dependencia, controlando el alcance de las metas.

3. Presentar sugerencias o recomendaciones sobre los ajustes pertinentes para la
consecucién de los objetivos trazados, efectuando un seguimiento continuo a las tareas.
4. Aportar elementos que propendan a la organizacion y control administrativo de los
asuntos que atiende la dependencia, desarrollando estrategias que faciliten la gestion
administrativa.

5. Responder por la racionalizacién y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en
el ejercicio de la funciones de esta dependencia.

6. Apoyar en la revision, analisis e implementacion de procesos precontractual y
contractual que adelante la dependencia.

7. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la
autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
Plan de Desarrollo.

Normas de Control Interno

Manejo Informéatico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de
empresas, Economia Administracién Publica y

areas afines. 21 meses de experiencia profesional
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y

presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

E?
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerérquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

[l. AREA FUNCIONAL : CONTROL INTERNO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar procesos administrativos y adoptar e implementar instrumentos o herramientas de control
que tiendan a mejorar la gestién publica de la Gobernacién bajo principios de autocontrol,
autorregulacion y autogestion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Apoyar y prestar asistencia técnica a todas las dependencias de la entidad en los procesos
implementados con el fin de encaminarlas a su gestién administrativa y financiera

2. Coadyuvar en la prevencién de los riesgos inherentes a la gestion publica a través de la
elaboracion de los mapas de riesgos y sus planes de manejo a fin de que estos no puedan
vulnerar y afectar el logro de los objetivos y metas previstas en el plan de desarrollo.

3. Asegurar la adecuada aplicacion del régimen disciplinario de la entidad por parte de los
funcionarios responsables para garantizar la transparencia y justicia en los procesos 0 casos
tratados.

4. Realizar y evaluar auditorias especificas y por procesos en las dependencias de la entidad a fin
de detectar debilidades en sus actuaciones administrativas y aplicar los correctivos pertinentes

5. Efectuar monitoreo y seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos por la entidad con los
organismos de control para detectar falencias y direccionarlos a los objetivos establecidos.

6. Fomentar la cultura del autocontrol y la auto evaluacién mediante la sensibilizacion para
interiorizar y comprometer a los servidores publicos en la reflexion permanente sobre sus
acciones personales y laborales.

7. Propulsar la implementacidn de herramientas, normas técnicas y sistemas de gestion para
garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente.

6 .Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza y el area de
desemperio del empleo y con la profesion del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental.

Marco normativo aplicable al sistema de Control Interno.
Normas y técnicas de Auditoria.

Modelo estandar de control intemo para el estado colombiano.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo universitario en Administracién Publica,
Ingenieria Industrial, Economia, Administracion
de Empresas, Administracién Publica o &reas - :
afines. 27 meses de experiencia profesional.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
resentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asesor
Denominacién del Empleo: ASESOR
Caédigo: 105
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia Control Interno Disciplinario
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Control Interno Disciplinario

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Corresponde a lo relacionado con el estudio, investigacion y la aplicacion del control disciplinario de
los servidores publicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la accion disciplinaria a los servidores publicos del nivel central de la administracién Departamental,
de conformidad con las normas legales y vigentes y de competencia para hacerlo dentro de los principios
rectores que la enmarcan.

2. Resolver en primera instancia las actuaciones disciplinarias que se adelanten contra los servidores
publicos de la administracién central del Departamento.

3. Desarrollar programas de educacion orientados a los servidores publicos para difundir el conocimiento del
régimen disciplinario, con el objeto de generar una cultura preventiva que elimine la comisién de faltas.

4. Asesorar a las entidades Departamentales sobre la aplicacion del regimen disciplinario.

5. Asegurar la ejecucion de las sentencias judiciales y administrativas relacionadas con su area.

6. Estudiar y absolver las consultas sobre asuntos de caracter juridicos que involucran la aplicacién del
estatuto disciplinario.

7. Expedir los diferentes autos de tramite de acuerdo con su competencia y a las delegaciones establecidas
en las disposiciones legales vigentes.

8. Garantizar la actualidad, oportunidad e integridad de la informacion de los procesos disciplinarios que se
adelantan en la Gobemacién.

9. Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al Decreto Departamental 0227
de 2012, y las demas que sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién y funciones del Sistema Nacional de Control Interno.
Préacticas de auditoria administrativa y financiera.
Administracién Publica basica.

i?
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en las disciplinas Dieciocho (18) meses de experiencia
académicas de los siguientes nlcleos relacionada

basicos del conocimiento:

Derecho y afines; y las demas afines con las
funciones y drea de desempefio.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE vy
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AYUDANTE
Cédigo: 472
Grado: 21
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: CID
. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del &rea para su éptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un dptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la mision de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el propasito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar perigdicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el proposito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacién, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logfstico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
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naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informético

Relaciones Humanas

Sistemas de Gestién documental institucional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de Bachiller

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

30 meses de experiencia
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OFICINA DE PRENSA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asesor

Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA DE PRENSA Y
COMUNICACIONES

Cédigo: 115

Grado: 11

No. de cargos 01

Dependencia Oficina de Prensa y Comunicaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Oficina de Prensa y Comunicaciones

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la preparacion, recopilacién y produccion de toda la informacién que fluye en la
Gobernacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar que la planeacion de la gestién sectorial, en lo atinente a diagnéstico de necesidades y
la determinacién, ejecucién y control de programas y proyectos, se efectie a través de las
dependencias que ejerceran la promocién y coordinacién de los programas de la Secretaria y
materializaran la participacion ciudadana en las diferentes etapas de la accion gubernamental.

2. Evaluar la realidad socioecondmica de su sector y las inquietudes de la comunidad, para disefiar los
planes y programas sectoriales que deban ser adoptados por el Gobernador y/o la Asamblea
Departamental, segun sus competencias.

3. Priorizar las necesidades de capacitacion asesoria y apoyo en los temas de desarrollo institucional,
descentralizacion, participacién y demas aspectos propios de la misién, que sean identificados en
el ambito local y regional; asi como realizar los estudios basicos y de factibilidad para elaborar los
programas y proyectos a incorporar en el plan de desarrollo del Departamento y/o plan operativo
anual de inversiones.

4. Coordinar la consecucion de fondos, asesorfa y transferencia de tecnologia que contribuya al logro
de los objetivos encomendados a la Secretaria.

5. Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su sector y definir las
acciones a sequir.

6. Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto que deban
dictarse en ejercicio de las atribuciones del Gobernador y liderar la ejecucion de las decisiones y
ordenes del mismo.

7. Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y servicios necesarios
para dar continuidad a los servicios encomendados.

8. Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencion oportuna de la ejecucion presupuestal del
sector y la cancelacién oportuna de las obligaciones adquiridas,

9. Establecer en coordinacion con la Oficina Asesora de Control Interno los procedimientos
administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de control, de tal manera que se
obtenga oportunamente, calidad y cobertura en los servicios que debe atender y eficiencia en los
tramites oficiales.

10. Garantizar que en todos los procesos se determinen los planes de contingencia para asegurar la
permanencia, continuidad y calidad de los servicios.

A

11. Paﬂiqipar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestién de la dependencia que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

v
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12. Responder por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos que se utilizan en la dependencia
al desarrollar la misién institucional.

13. Colaborar con el responsable de la informatica, en la implementacion de los sistemas de informacién
que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactian estas dependencias.

14, Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al Decreto
Departamental 0227 de 2012, y las demas que sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo Informatico

Normas de comunicacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Profesional en areas de las Ciencias Dieciocho (18) meses de experiencia
Sociales y Humanas, Ciencias de la profesional

Educacién, Bellas Artes, Economia,
Administracion, Contaduria y afines.

Titulo profesional en las disciplinas
académicas de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Comunicador Social y Periodismo, Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales,
Administracion, Publicidad y afines,
Lenguas modernas, Literatura, Linglistica y
afines; y las demaés afines con las funciones
y area de desempefio.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE
y presentar y pasar el examen de Ingles

Creole.
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
IIl. AREA FUNCIONAL : OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES
lll. PROPOSITO PRINCIPAL F\\
Es un cargo del nivel profesional al cual el corresponde realizar funciones cuya naturaleza demanda A?/ ;
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la aplicacion de conacimientos propios de la profesién y en relacion con las funciones sefialadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

y con caracter especial a los extranjeros.
esta dependencia.

competente.

1. Organizar y responder por la eficiencia en las actividades de secretariado de la dependencia.
2. Transcribir escritos y demas documentos en idioma diferente al espafiol.
3. Servir de intérprete y de interlocutor entre los funcionarios de la Gobernacion y las personas
que soliciten informacién o atencién en la Secretaria.
4. Atender personal o telefonica a las personas que soliciten su atencion en calidad de intérprete,

5. Participar en las actividades de promocion, bienestar y desarrollo de personal que labora en

6. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por autoridad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo.
Manejo informatico.

Dominio de comprension, lectura y escritura de los idiomas inglés y castellano.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién universitaria en Licenciatura

en |diomas o area afines.

Titulo de postgrado

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
resentar y pasar el examen de Ingles Creole..

27 meses de experiencia profesional.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA
OCCRE

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 009
Grado: 20
No. de cargos 01
Dependencia DESPACHO OCCRE
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Naturaleza del cargo: De periodo

IIl. AREA FUNCIONAL : DESPACHO DEPARTAMENTAL — OCCRE

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccion general y aplicacion de politicas de control poblacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Nom

Coordinar con el Departamento Administrativo de Planeacion y la Secretaria de Hacienda, y
demas dependencias relacionadas, la formulacidn de los planes, programas y proyectos, y
remitidos a la Junta Directiva, al Gobernador y/o la Asamblea Departamental, seguin sus
competencias.

Expedir las tarjetas de residentes y de residentes temporales, conforme los dispuesto por el
Decreto 2762 de 1991,

Adaoptar y poner en marcha medidas de emergencia tendientes a la solucién de
eventualidades que ponga en peligro el control de la densidad demografica en el
Departamento.

Controlar y limitar el derecho de circulacion y residencia dentro del Departamento.
Organizar programas de salida de ilegales del Archipiélago.

Establecer en coordinacion de Oficina Asesora de Control Interno los procedimientos
administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de control, para obtener
oportunamente calidad y cobertura en los servicios que se debe atender y eficiencia en los
tramites oficiales.

Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignada por autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.
Normas que determinan la_organizacién, competencias y procedimientos de la Oficina de
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Circulacion y Residencia.
Administracion Publica basica.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion universitaria, preferiblemente 03 anos de experiencia profesional
profesional del Derecho
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 1"
No. de cargos 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : OCCRE
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Estar a la vanguardia del ejercicio de la funcion publica, en el cumplimiento de metas, términos y
procesos administrativos que involucren el conocimiento juridico cuyo resultado sea legal y justo
para el ente territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Apoyar en los asuntos juridicos que requieran y le sean asignados por el jefe de la oficina con el
fin de que cada una aplicacion efectiva de las normas de control poblacional.

2. Conceptuar y apoderar al ente departamental en procesos juridicos asignados por el jefe de la
Direccion de la oficina en los cuales se actué como demandante o como demandado con el fin de
obtener fallos legales vy justos.

3. Resolver consultas juridicas formuladas por personas naturales o juridicas de diversa indole en
lo concemiente a las funciones, facultades y competencias de la OCCRE para que a parir de ellas
se conozcan de y midan nuestras funciones con los resultados obtenidos.

4. Conceptuar acerca de los proyectos de Acto Administrativo preparados y proyectados por las
para la firma de la Direccion.

6. Estudiar y Proyectar los actos administrativos que deban ser proferidos por la Direccion de la
OOCRE, relacionados directa e indirectamente con la mision, las competencias constitucionales y
legales del ente territorial, para que se encuentren acordes con las facultades, funciones y
reglamentacion vigente asignada al ente territorial.

7. Resolver los recursos que en instancia procedente corresponda resolver al Departamento,
dando asi cumplimiento al principio del debido proceso.

8. Representar al Departamento Archipiélago judicial y extrajudicialmente en aquellos asuntos que
le sean asignados por la Direccién para propender por la efectiva defensa de los derechos,
facultades y competencias a cargo del ente territorial.

9. Conceptuar acerca de la procedencia en las inscripciones que sobre las entidades sin animo de
lucro efectue el ente territorial propendiendo por la ejecucion de su objeto social en el marco de &"\
legalidad y constitucionalidad prevista.
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10. Mantener reserva sobre los asuntos confidenciales que tramite y de los que conozca por razén
de sus labores, permitiéndole a las instituciones, entidades y personas involucradas dentro de los
mismos conocer de su tramite y resultado en las instancias descritas por la constitucion y la ley.
11. Las demas funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por
autoridad competente cuyo fin Unico debe ser el cumplimiento de los cometidos estatales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Derecho Contencioso Administrativo, con énfasis en acciones de nulidad y restablecimiento del
derecho, simple nulidad, contractual, reparacion directa.

Contratacién Estatal, con énfasis en procesos de contratacion, celebracion de contratos,
Proyeccién de actos administrativos de diversa indole y competencia.

Normatividad Especial para la organizacién y el funcionamiento del Departamento.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo universitario en Derecho.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y 18 meses de experiencia profesional.
presentar y pasar el examen de Ingles Crecle.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 12
No. de cargos: TRES (03)
Dependencia: UNIDAD ADMINISTRATIVA OCCRE
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR UNIDAD ADMINISTRATIVA OCCRE
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Proceso Misional - Gobemnacion del archipiélago de San Andrés - Unidad Administrativa OCCRE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento juridico en los diferentes procesos, procedimientos y tramites de la Oficina
de Control de Circulacién y Residencia — OCCRE.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1) Asesorar Juridicamente en los procesos y procedimientos administrativos y sancionatorios
adelantados para el Control de la Densidad Poblacional en el Departamento.

2) Asesorar y coadyuvar en la implementacién de mecanismos de control de densidad
poblacional.

3) Proyectar las respuestas para resolver los recursos interpuestos en primera instancia en
contra los actos administrativos emitidos o emanados por la Oficina de Control de Circulacion y
Residencia - OCCRE.

4) Proyectar respuesta a peticiones, quejas y reclamos, asi como a las acciones constitucionales,
as/ como aquellos que surjan con ocasion de los procesos y procedimientos adelantados.
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negacion de las mismas.

consideren para agilizar los procesos.
judiciales seguin corresponda.

adelanten,

correspondan.

de los procesos que le sean asignados.

la materia.

5) Realizar seguimiento a las acciones constitucionales, para lo cual deberé llevar una base de
datos de aquellos que le sean asignados con la informacion minima del proceso.
6) Revisar la documentacion allegada con las solicitudes con el fin de verificar que las mismas
se ajusten a los requerimientos legales y los parédmetros establecidos para el otorgamiento o

7) Suministrar la informacién acerca de los procesos que se encuentren a su cargo en el marco
de los tramité que se adelantan, de conformidad con los requerimientos efectuados por los
funcionarios o contratistas de la Oficina de Control de Circulacion y Residencia - OCCRE.

8) Asistir, asi como dar acompafiamiento jurfdico al Director(a) de la OCCRE en las reuniones,
juntas y/o comités, diligencias judiciales derivadas de los procesos que se encuentren en curso,
de conformidad con la designacién realizada.

9) Emitir recomendaciones y/o sugerencias que le sean solicitadas, asi como aquellas que se

10) Proyectar los actos administrativos que le sean solicitados para el desarrollo de los procesos
11) Emitir los conceptos juridicos que sean necesarios en el marco de los procesos que se

12) Brindar apoyo desde su campo profesional para la respuesta a solicitudes y requerimientos
efectuados por los entes de control y otras entidades, asi como proyectar las respuestas que

13) Llevar la custodia de los expedientes a su cargo para lo cual debera llevar una base de datos

15) Mantener la reserva de informacion en los términos del articulo 78 de la Ley 2136 de 2021 0
en la norma que la modifique, adiciones o sustituya, asi como las demas normas que rijan sobre

16) Las demas funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por
autoridad competente cuyo fin Unico debe ser el cumplimiento de los cometidos estatales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica.

Derecho Contencioso Administrativo, con énfasis en acciones de nulidad y restablecimiento del
derecho, simple nulidad, contractual, reparacion directa.
Contratacion Estatal, con énfasis en procesos de contratacion, celebracion de contratos,
Proyeccion de actos administrativos de diversa indole y competencia.

Normatividad Especial para la organizacion y el funcionamiento del Departamento.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo universitario en Derecho.

Tarjeta de Profesional

Tarjeta de Residencia Definitva OCCRE
Presentar y aprobar el examen de Ingles Creole.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Profesional de los cuales minimo doce (12)
meses de experiencia relacionados con las

funciones del cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | PROFESIONAL
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Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 12

No. de cargos: UNO (01)

Dependencia: UNIDAD ADMINISTRATIVA OCCRE

Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR UNIDAD ADMINISTRATIVA OCCRE
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Proceso Misional - Gobernacién del archipiélago de San Andrés - Unidad Administrativa OCCRE

ll._ PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las gestiones operativas de control migratorio y poblacional de la Oficina de Control de
Circulacién y Residencia — OCCRE

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1) Prestar su apoyo y colaboracién con el suministro de informacién para arrojar las estadisticas
y datos de los procedimientos adelantados.
2) Apoyar desde su perfil profesional y experiencia a mejorar los procesos y procedimientos a su
cargo.
3) Proyectar los oficios que le sean requeridos con el fin de realizar consultas y/o verificaciones
a entidades publicas como privadas.
4) Realizar las visitas de inspeccién que le sean asignadas en los establecimientos ptblicos,
privados, establecimientos de comercio, domicilio de personas juridicas de derecho publico y
privado y demas que sean requeridas.
5) Realizar y apoyar con su participacién activa los operativos de control poblacional que se
adelanten en el Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.
6) Elaborar los informes que sea requeridos conforme a los procedimientos adelantados.
7) Apoyar en las labores de busqueda de informacion que coadyuven en el esclarecimiento de
los hechos.
8) Apoyar el proceso de conduccion de las personas presuntamente encontradas en situacion
de irregularidad hacia la oficina con el fin de constatar y verificar su situacion y/o estatus
migratorio.
9) Verificar los documentos que porten las personas con el fin de acreditar su situacién de
residencia en el Departamento.
10) Documentar y soportar los procedimientos realizados con el fin de que se cuenten con los
elementos materiales probatorios suficientes que permitan adelantar los procedimientos a que
haya lugar y que se deriven.
11) Informar a la Direccién de la OCCRE cualguier anomalia o situacién que pueda poner en
riesgo el proceso y/o procedimiento adelantado.
12) Mantener la reserva de informacion en los términos del articulo 78 de la Ley 2136 de 2021
o en la norma que la modifique, adiciones o sustituya, asi como las demas normas que rijan
sobre |la materia.
13) Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo
y del drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

é)
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Conocimientos en el Area de Participacion y desarrollo comunitario
Conocimientos en el Area de Grupo e Individuo

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes - OCCRE
Plan de Desarrollo.

Manejo informético

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo universitario en Trabajo Social o Psicologia. | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Tarjeta profesional segln aplique a la profesion. Profesional de los cuales minimo doce (12)
Tarjeta de Residencia Definitiva OCCRE meses de experiencia relacionados con las

Presentar y aprobar el examen de Ingles Creole. funciones del cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 13

No. de cargos: NUEVE (09)

Dependencia: UNIDAD ADMINISTRATIVA OCCRE

Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR UNIDAD ADMINISTRATIVA OCCRE
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

. AREA FUNCIONAL

Proceso Misional - Gobernacién del archipiélago de San Andrés - Unidad Administrativa OCCRE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las gestiones operativas de control migratorio y poblacional de la Oficina de Control de
Circulacién y Residencia - OCCRE

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1) Realizar las visitas de inspeccién que le sean asignadas en los establecimientos publicos,
privados, establecimientos de comercio, domicilio de personas juridicas de derecho publico y
privado y demas que sean requeridas.
2) Apoyar con su participacion los operativos de control poblacional que se adelanten en el
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.
3) Elaborar los informes que sea requeridos conforme a los procedimientos adelantados.
4) Apoyar en las labores de busqueda de informacion que coadyuven en el esclarecimiento de
los hechos.
5) Apoyar el proceso de conduccion de las personas presuntamente encontradas en situacion
de irregularidad hacia la oficina con el fin de constatar y verificar su situacion yfo estatus

migratorio.
6) Verificar los documentos que porten las personas con el fin de acreditar su situacion de /’\
residencia en el Departamento.
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7) Documentar y soportar los procedimientos realizados con el fin de que se cuenten con los
elementos materiales probatorios suficientes que permitan adelantar los procedimientos a que
haya lugar.
8) Informar al jefe inmediato cualquier anomalia o situacion que pueda poner en riesgo el proceso
y/o procedimiento adelantado.
9) Mantener la reserva de informacién en los términos del articulo 78 de la Ley 2136 de 2021 o
en la norma que la modifique, adiciones o sustituya, asi como las demas normas que rijan sobre
la materia.
10) Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo
y del area de desempeiio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes - OCCRE

Plan de Desarrollo.

Manejo informético

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacidn técnica. Quince (15) meses de experiencia de los
Tarjeta de Residencia Definitiva OCCRE relacionadas con las funciones del cargo.
Presentar y aprobar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 13
No. de cargos 03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: OCCRE
lll. PROPOSITO PRINCIPAL:
Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de

tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacion practica.

2. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

3. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo que

se le determine.
4. Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de
especializacion tecnologica.
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5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al drea de
desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de
los diversos programas o proyectos,

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desemperfio de su trabajo.

8. Participar en la implementacién de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en
las dependencias.

9. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el

bienestar del equipo de trabajo.
10. Participar en los programas que se efectlien con el propdsito de implementar los sistemas de
informacion de la Gobernacién.,

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica 15 meses de experiencia,
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 18
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la Supervision Direcla
Il. AREA FUNCIONAL: OCCRE - Providencia
. PROPOSITO PRINCIPAL :

Realizar procesos y mecanismos esenciales que conlleven a la funcionalidad de la Oficina de
Control y Circulacién de Residentes OCCRE

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con la direccién principal de san Andrés isla, los programas y planes en materia de
control de circulacion y residencia, para un control mas eficiente en la isla de providencia.

2. Controlar el ingreso de los turistas, contratistas y demas visitantes a las islas para garantizar el
control poblacional de la misma.

3. Evaluar la eficacia de los procesos y de los procedimientos utilizados en el desarrollo de planes
y programas de la OCCRE para detectar las falencias y correccién de las mismas

4. Realizar labores de inspeccion y supervision a los visitantes de la isla con el fin

5. de llevar un mejor control del propésito principal de su estadia.

5. Proponer y aplicar, procesos, procedimientos, actividades auxiliares y operativas apropiados
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naturaleza del cargo.

en la oficina de control de circulacion y residencia con el fin de optimizar su gestion.
6. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa a su superior
inmediato, a fin de mantener siempre vigentes estos canales de comunicacion.
7. Proyectar los actos administrativos concemientes al trdmite de tarjetas de residencias de
acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.
8. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informético

Normas de aplicacion territorial pertinentes segun érea de trabajo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién técnica

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

30 meses de experiencia,

Cargo del Jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407
Grado: 12
No. de cargos 03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: OCCRE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su éptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

correcciones respectivas.

presentacion de los mismos.

recibidas.

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de carécter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacién.
2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomallas
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las

4, Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resumenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.
6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacién y

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento 6ptimo de la misma.

A

e
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9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas
VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 18 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 407

Grado: 12

No. de cargos: CINCUENTAY TRES (53)

Dependencia: UNIDAD ADMINISTRATIVA OCCRE

Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR UNIDAD ADMINISTRATIVA OCCRE
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Il._AREA FUNCIONAL

Proceso Misional - Gobemacion del archipiélago de San Andrés - Unidad Administrativa OCCRE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coadyuvar en la ejecucion de actividades de control poblacional y migratorio en las terminales aéreas
y maritimas en el marco del Fortalecimiento Institucional de la Oficina de Control de Circulacion y
Residencia - OCCRE
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1) Coadyuvar en la aplicacion de las normas de control poblacional en los puertos maritimos y
terminales aéreas del Departamento.
2) Coadyuvar en el funcionamiento, sistematico, operativo y administrativo en los puertos y
terminales (Aeropuerto y Muelle), verificando y llevando los registros de manera eficiente en el
archivo fisico y en el sistema de las personas (residentes, turistas y funcionarios publicos) que
entran y salen del Departamento.
3) Apoyar en el proceso de verificacidn de los requisitos minimos dispuestos para el ingreso de
las personas residentes, turistas y funcionarios publicos al Departamento. ﬂ
4) Apoyar con las actividades relacionadas con el objeto contractual en los puertos y terminales
(Aeropuerto y Muelle).
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5) Vigilar que los turistas y visitantes cumplan con el plazo estipulado de estadia en el
Departamento.

6) Inspeccionar los barcos de carga, y demas medios de transporte maritimo para verificar si
todos sus tripulantes y pasajeros cumplen con las normas de control poblacional.

7) Apoyar el proceso de diligenciamiento y revision de las actas de compromiso de ingresos de
visitantes en el Departamento.

8) participar en los operativos de deteccidn de personas irregulares y colaborar con las
autoridades competentes, en las actividades necesarias para cumplir con las normas de control
poblacional.

9) Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo
y del drea de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico — ofimatico
Normas de aplicacién de control poblacional

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller Dieciocho (18) meses de experiencia general
Tarjeta de Residencia Definitiva OCCRE
Presentar y aprobar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 21
No. de cargos 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

IIl. AREA FUNCIONAL: OCCRE - PROVIDENCIA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del drea para su 6ptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar en la aplicacion de las normas de control poblacional.

2. Verificar los procesos relacionados con registro e intercambio de datos con otras entidades.

3. Apoyar la auditoria de los procesos de registro de informacion.

4. Actualizar los datos basicos de entrada de turistas y visitantes cuando se detecten errores de
digitacion.

5.gLIevar control y registro de las novedades y sucesos que ocurran en los puertos de ingresos,

6. Apoyar en la revisién de las actas de autorizacion de ingresos de visitantes que cuya residencia
temporal sea la de un residente de la isla.

7. Apoyar en la revision de las actas de autorizacion de ingresos de los empleados publicos que
vienen en comisién oficial.

8. Apoyar en los procedimientos de citacion, notificacion y expulsion de acuerdo a los parametros
establecidos en la norma.

1?
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9, Apoyar en las labores de inspeccion y supervision a los visitantes de la isla con el fin de llevar
un mejor control del propésito principal de su estadia.

10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas
Disposiciones de Control Poblacional
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 30 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 25
No. de cargos 01 de 04
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su optimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacion.
2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o0 anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.
4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su 4rea de
desempefio, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.
5. Elaborar periddicamente informes, restimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.
6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacién de los mismos.
7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva

23
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dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.

10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion,

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 38 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
Cadigo: 470
Grado: 10
No. de cargos 01de04
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL: OCCRE - PROVIDENCIA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Aplicar herramientas basicas y necesarias para mantener en buena presentacion las
instalaciones de la Administracion departamental.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar servicios de cafeteria a los funcionarios y usuarios de la Gobemnacion con el fin de
mantener una buena atencion con los mismos.

2. Trasladar bienes tanto interna como externamente para colaborar con el funcionamiento de la
Gobernacion,

3. Mantener en perfecto estado de aseo y ordenamiento fisico las dependencias o instalaciones
que le sean asignadas para una adecuada presentacion de las mismas.

4. Apoyar en las labores, actividades y programas complementarios solicitados que no exijan
mayor calificacion para el buen funcionamiento de la entidad.

5. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

6. Manejar adecuadamente los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES A
Técnicas en aseo. -’
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Relaciones personales.
Salud ocupacional.

Manipulacion de productos de aseo higiene y limpieza.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Educacion Basica Primaria

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

14 meses de experiencia.
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SECRETARIA PRIVADA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cddigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 01
Dependencia Secretaria Privada.
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria Privada.
. PROPOSITO PRINCIPAL

con las

Direccionar, organizar y coordinar, el apoyo técnico, logistico y administrativo que tienen relacion

el asesoramiento y asistencia al sefior Gobernador, de acuerdo a las atribuciones otorgadas por la
Constitucion y las Leyes y con el propdsito de atender lo reglamentado por las normas vigentes
tendientes al cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales.

actividades y responsabilidades de conduccién de los asuntos departamentales, mediante

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Garantizar que la planeacion de la gestion sectorial, en lo atinente a diagndstico de
necesidades y la determinacién, ejecucién y control de programas y proyectos, se
efectle a través de las dependencias que ejerceran la promocién y coordinacion de los
programas de |la Secretaria y materializaran la participacion ciudadana en las diferentes
etapas de la accion gubernamental.

Evaluar la realidad socioecondmica de su sector y las inquietudes de la comunidad,
para disefar los planes y programas sectoriales que deban ser adoptados por el
Gobernador y/o la Asamblea Departamental, segun sus competencias.

Priorizar las necesidades de capacitacion asesoria y apoyo en los temas de desarrollo
institucional, descentralizacion, participacion y demas aspectos propios de la mision,
que sean identificados en el ambito local y regional; asi como realizar los estudios
basicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a incorporar en el
plan de desarrollo del Departamento y/o plan operativo anual de inversiones.
Coordinar la consecucion de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia que
contribuya al logro de los objetivos encomendados a la Secretaria.

Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su sector
y definir las acciones a seguir.

Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto
que deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Gobernador y liderar la
ejecucion de las decisiones y érdenes del mismo.

Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y servicios
necesarios para dar continuidad a los servicios encomendados.

Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencién oportuna de la ejecucion
presupuestal del sector y la cancelacién oportuna de las obligaciones adquiridas.
Establecer en coordinacion con la Oficina Asesora de Control Interno los

procedimientos administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de
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. Garantizar que en todos los procesos se determinen los planes de contingencia para
. Participar en |a formacién de una cultura de autocontrol en la gestién de la dependencia
. Responder por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos que se utilizan en

. Colaborar con el responsable de la informatica, en la implementacién de los sistemas

. Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al

control, de tal manera que se obtenga oportunamente, calidad y cobertura en los
servicios que debe atender y eficiencia en los tramites oficiales.

asegurar la permanencia, continuidad y calidad de los servicios.
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn institucional.
la dependencia al desarrollar la misién institucional.

de informacion que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que
interactian estas dependencias.

Decreto Departamental 0227 de 2012, y las demas que sean asignadas por autoridad

competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico.
Administracion basica

Normas de contratacion estatal.
Generalidades de Presupuesto.
Plan de Desarrollo Departamental
Plan de Ordenamiento Territorial.

NG Oy e 00 N =

Metodologias de investigacion y disefo de proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo en uno de los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento:

Administracién, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Filosofia y afines, Antropologia,
Artes Liberales, Sociologia, Trabajo Social y
afines, Psicologia, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Bibliotecologla y otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Matematicas,
Estadistica y afines, Quimica y afines; Geologia
y otros programas de Ciencias Naturales;
Arquitectura e Ingenieria. Educacion; y las
demas afines con las funciones y drea de
desempefio.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE
y presentar y pasar el examen de Ingles
Creole.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional

gy
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Emplea: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 23
No. de cargos 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:

lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del drea para su 6ptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacion.
2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.
4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.
5. Elaborar periddicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.
6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacién y
presentacion de los mismos.
7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacién de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.
8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento dptimo de la misma.
9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.
11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 34 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y ﬂ
presentar y pasar el examen de Ingles Creole. i
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 25
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL:
ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su éptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al puiblico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el proposito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacién y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacién, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacién.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller 38 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

%?
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO

Cadigo: 425

Grado: 24

No. de cargos 01

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL:

ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Aucxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su éptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefonicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periodicamente informes, resumenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento ptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 36 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y (1\
presentar y pasar el examen de Ingles Creale.

x
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AYUDANTE
Cadigo: 472
Grado: 17
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Operar de manera eficiente las labores asignadas para garantizar el funcionamiento administrativo
y mantenimiento de los elementos y bienes de la gobernacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las labores de mensajeria interna y externa que le sean solicitadas por la dependencia
para el buen funcionamiento de la entidad.

2. Solicitar, oportunamente, materiales y accesorios requeridos para la ejecucion de su trabajo.

3. Llevar el registro escrito de la correspondencia por &l tramitada, tanto de la recibida como de la
distribuida, para su posterior control.

4. Apoyar con las labores relacionadas con el manejo de papeleria, y archivo para cumplir con la
mision de la dependencia.

5. Avisar de manera inmediata a quien corresponda, sobre los inconvenientes presentados en la
entrega o recepcion de la correspondencia a fin de aplicar las correcciones respectivas.

6. Realizar actividades manuales en su area de desemperio y que estén relacionadas con su
especialidad para cumplir con los programas establecidos en su area de gestion

7. Realizar labores de mantenimiento preventivo y reparacion de los bienes de propiedad del
Departamento para garantizar su dptimo funcionamiento y vida util.

8. Apoyar en la recepcion, almacenamiento, conservacion de los bienes y elementos, asi como de
su posterior entrega con el propdsito de contribuir con la gestién de la Entidad.

9. Transportar y manipular elementos, maquinas, materiales y demas recursos fisicos, a solicitud
del Jefe Inmediato.

10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Manejar adecuadamente los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de gestion documental institucional
Clasificacion de documentos.
Habilidad manual — mecénica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Cuatro afios de educacion basica secundaria 22 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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SECRETARIA DE
PLANEACION

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 01
Dependencia Secretaria de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Planeacion
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, planear y controlar politicas, planes, programas y proyectos articulados que garanticen
el desarrollo integral en el largo, mediano y corto plazo en las diferentes dimensiones del desarrollo
social, econdmico, fisico-ambiental, financiero, politico e institucional, mediante la definicion del
modelo insular y ocupaciéon y la plataforma estratégica institucional para la Administracion
Departamental, en cumplimiento de los fines del Estado y su sostenibilidad financiera, atendiendo
a los diagnosticos, tendencias, compromisos de gobiemno y procesos de concertacion de
autoridades, actores e instancias de planeacion, encaminados al desarrollo humano integral y una
adecuada gestion del ordenamiento territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar que la planeacién de la gestidn sectorial, en lo atinente a diagnéstico de
necesidades y la determinacion, ejecucién y control de programas y proyectos, se
efectle a través de las dependencias que ejerceran la promocion y coordinacién de
los programas de la Secretaria y materializaran la participaciéon ciudadana en las
diferentes etapas de la accion gubernamental.

2. Evaluar la realidad socioeconémica de su sector y las inquietudes de la comunidad,
para disefiar los planes y programas sectoriales que deban ser adoptados por el
Gobernador y/o la Asamblea Departamental, segtin sus competencias.

3. Priorizar las necesidades de capacitacion asesoria y apoyo en los temas de desarrollo
institucional, descentralizacion, participacion y demas aspectos propios de la mision,
que sean identificados en el ambito local y regional; asi como realizar los estudios
basicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a incorporar en el
plan de desarrollo del Departamento y/o plan operativo anual de inversiones.

4. Coordinar la consecucién de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia que
contribuya al logro de los objetivos encomendados a la Secretaria.

5. Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su sector f‘\)
y definir las acciones a seguir.
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. Garantizar que en todos los procesos se determinen los planes de contingencia para
. Participar en la formacion de una cultura de autocontrol en la gestion de la dependencia

. Responder por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos que se utilizan en

Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto
que deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Gobernador y liderar la
ejecucion de las decisiones y érdenes del mismo.

Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y servicios
necesarios para dar continuidad a los servicios encomendados.

Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencion oporluna de la ejecucion
presupuestal del sector y la cancelacion oportuna de las obligaciones adquiridas.
Establecer en coordinacion con la Oficina Asesora de Control Interno los
procedimientos administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de
control, de tal manera que se obtenga oportunamente, calidad y cobertura en los
servicios que debe atender y eficiencia en los tramites oficiales.

asegurar la permanencia, continuidad y calidad de los servicios.
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

la dependencia al desarrollar la mision institucional.

Colaborar con el responsable de la informatica, en la implementacion de los sistemas
de informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que
interactian estas dependencias.

Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al
Decreto Departamental 0227 de 2012, y las demas que sean asignadas por autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Manejo Informatico.

Administracién basica

Normas de contratacion estatal.

Generalidades de Presupuesto.

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Ordenamiento Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo en uno de los siguientes Nicleos Basicos Dieciocho (18) meses de experiencia
del Conocimiento: profesional
Administracién, Contaduria y Economia;

Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Filosofia y afines, Antropologia,
Artes Liberales, Sociologfa, Trabajo Social y
afines, Psicologia, Comunicacién  Social,
Periodismo y afines, Bibliotecologia y otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Matematicas,
Estadistica y afines, Quimica y afines; Geologla
y ofros programas de Ciencias Naturales;
Arquitectura e Ingenieria. Educacién; y las
demas afines con las funciones y area de
desempefio.
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Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE
y presentar y pasar el examen de Ingles
Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdadigo: 219
Grado: 1
No. de cargos 01 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Planeacién
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Fortalecer todos los procesos para alcanzar los objetivos propuestos por el plan de Ordenamiento
Territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar en comité la viabilidad para otorgar licencias basandose en las normas urbanisticas
vigentes.

2. Programar seguimientos a las obras en desarrollo para garantizar el cumplimiento de lo aprobado
en la respectiva licencia.

3. Evaluar las metodologias, documentos y procesos relacionados con el departamento de
planeacion para proponer ajustes a los mismos.

4. Recomendar la formulacién de politicas en materia de ordenamiento territorial, usos del suelo y
manejo de los recursos naturales, para la implementacion de reglamentacion urbanisticas.,

5. Disefar proyectos arquitectonicos y urbanisticos para contribuir con el buen desarrollo del
territorio insular, coherente con lo determinado en el plan de ordenamiento territorial.

6. Realizar visitas, informes, actas y oficios para garantizar el cumplimiento de los compromisos
adquiridos por el Departamento de Planeacién.

7. Atender oportunamente los requerimientos de la comunidad para ejercer control urbano.

8. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el érea de desempefio del cargo de acuerdo con las funciones misionales de la
administracion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente de Ordenamiento Territorial.
2. Disefio y Construccion.
3. Software AutoCad.
4. Plan De Desarrollo Nacional y Departamental
5. Manejo Informatico
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en arquitectura, ingenieria
civil, ingenieria sanitaria y ambiental y areas
afines.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y

18 meses de experiencia profesional ﬂ




. GOBERNACION Focha de

‘ DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacién: ey s
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016

Vo

W% | MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA Versibn: 00 Pagina: 82 de
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION e 429

Pégina 82 de 429: "Continuacion Decreto No. 0783 de_25 de octubre de 2023

| presentar y pasar el examen de Ingles Creole. |

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 11
No. de cargos 01 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Planeacién
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacién
de conocimientos propios de la profesion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes y prestar asesoria que le sean solicitadas en relacién con los asuntos propios
de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a cargo
de la dependencia asignada.

2. Realizar talleres de capacitacion con temas relacionados al cargo, dirigidos a los respectivos
grupos a los cuales va dirigido el servicio, la comunidad en general y a quienes lo requieran
oficialmente.

3. Desarrollar programas para buscar un mejor bienestar social de los respectivos grupos sociales
y de la comunidad en general fomentando la participacion comunitaria; hacer el respectivo
seguimiento y corregir las posibles fallas.

4. Evaluar anualmente el plan de desarrollo de su dependencia, ajustandolo con base en las
politicas proyectadas, asi como presentar sugerencias y recomendaciones sobre modificaciones
tendientes a la consecucion de los objetivos trazados.

5. Realizar estudios con el objetivo de conocer e intervenir la problemética socio familiar de la
comunidad.

6. Coordinar las labores tendientes a mantener actualizado el SISBEN

7. Apoyar al equipo interdisciplinario en las gestiones que tengan que ver con el bienestar de los
individuos, la familia y la comunidad

8. Apoyar alos equipos Inter-Institucionales en las diferentes problematicas sociales que afectan
a la comunidad en general.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del area de
desempeiio del empleo con la profesion del titular del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en el Area de Participacion y desarrollo comunitario
Conocimientos en el Area de Grupo e Individuo

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes A
Plan de Desarrollo. 2
Manejo informatico =Ny
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en trabajo social, derecho,
administracion publica o afines. AN :
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y 18 meses de experiencia profesional
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE PLANEACION

. PROPOSITO PRINCIPAL
Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacién
de conocimientos propios de la profesion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes y prestar asesoria que le sean solicitadas en relacion con los asuntos
propios de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y
servicios a cargo de la dependencia asignada.

2. Realizar talleres de capacitacion con temas relacionados al cargo, dirigidos a los respectivos
grupos a los cuales va dirigido el servicio, la comunidad en general y a quienes lo requieran
oficialmente.

3. Desarrollar programas para buscar un mejor bienestar social de los respectivos grupos
sociales y de la comunidad en general fomentando la participacién comunitaria; hacer el
respectivo seguimiento y corregir las posibles fallas.

4, Evaluar anualmente el plan de desarrollo de su dependencia, ajustandolo con base en las
politicas proyectadas, asi como presentar sugerencias y recomendaciones sobre
modificaciones tendientes a la consecucién de los objetivos trazados.

5. Realizar estudios con el objetivo de conocer intervenir la problemética socio familiar de la
comunidad.

6. Apoyar al equipo interdisciplinario en las gestiones que tengan que ver con el bienestar de
los individuos, la familia y la comunidad

7. Apoyar a los equipos Inter-Institucionales en las diferentes problematicas sociales que
afectan a la comunidad en general. ﬁ
8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del &rea
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de desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
Plan de Desarrollo.
Manejo informaético.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho, Administracién,
Administracion Publica, Psicologia, Sociologia o
areas afines 21 meses de experiencia profesional.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 14
No. de cargos 01de03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE PLANEACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, apoyar, fortalecer y aplicar conocimientos a los procesos de planificacion del
Departamento, en busca de un desarrollo econdmico y social equitativo.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la elaboracién de estudios de ordenamiento urbano, vivienda y servicios ptblicos
y conceptuar sobre su viabilidad técnica.

2. Colaborar con el grupo de sistema (o quien haga sus veces) en la implementacion de los
sistemas de informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos de informacion
estadistica y estratificacién.

3. Recomendar la formulacion de politicas en materia de ordenamiento territorial, en su
componente socioecondmico para ajustarlo a las necesidades de la comunidad.

4, Coordinar el desarrollo de la estratificacion sociceconémica para mantener actualizada la base
de datos de estratificacién en cumplimiento de las normas establecidas.

5. Participar en la evaluaciones financieras de propuestas dentro de los procesos de licitacion y
avisos publicos

6. Generar reportes estadisticos para ofrecer una herramienta idénea y confiable en la toma de
decisiones dentro del ente territorial

7. Apoyar la elaboracién del plan de Desarrollo Departamental para promover el desarrollo del
departamento en sus diversas dimensiones.

8. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el érea de A
planificacion para dar cumplimiento a las disposiciones generales relacionadas con la mision
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de las dependencias.

se le designe.

administracion.

9. Participar en los Consejos, Comités y demas érganos consultivos donde deba tener presencia
el Departamento Administrativo de Planeacién y ejercer la Secretaria Técnica en aquellos que

10. Las demaés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo de acuerdo con las funciones misionales de la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo.

Manejo Informético estadistico

Conocimientos de normas Territoriales pertinentes

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en Economia,
Administracién de empresas, Administrador
publico e ingeniero industrial, Estadistico
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

27 meses de experiencia profesional.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico
Denominacién del Empleo:
Codigo:

Grado:

No. de cargos
Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219

14

01de 03

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

administrativa.

1. Elaborar proyectos, informes, conceptos, dictdmenes y apoyar a las dependencias en los
asuntos propios de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos,
programas y servicios a cargo de la Entidad.

2. Realizar las actividades necesarias para asegurar la ejecucion integral de los proyectos que
estén a cargo de la dependencia, controlando el alcance de las metas.

3. Presentar sugerencias o recomendaciones sobre los ajustes pertinentes para la
consecucion de los objetivos trazados, efectuando un seguimiento continuo a las tareas.

4.  Aportar elementos que propendan a la organizacién y control administrativo de los asuntos
que atiende el despacho del gobemador, desarrollande estrategias que faciliten la gestion &\

5. Responder por la racionalizacién y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el
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ejercicio de la funciones de esta dependencia.

6. Participar en la formacion de una cultura de autocontrol en la gestién de esta dependencia,
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Misién Institucional.

7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del area
de desempeno del empleo con la profesién del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Territoriales pertinentes
Plan de Desarrollo.
Manejo Informatico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Economia, Contaduria
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Ingenieria, Arquitectura, Sociologia,
Psicologia. Tarjeta profesional y registro en los | 27 meses de experiencia profesional.
casos que aplica.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 14

No. de cargos 01 de 03

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE PLANEACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos en derecho, con el fin de fortalecer los procesos de defensa, preservacion y
recuperacion de espacios y bienes publicos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar proyectos, informes, conceptos, dictamenes y apoyar a las dependencias en los

i_‘)
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asuntos propios de su profesién, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos,
programas y servicios a cargo de la Entidad.
Brindar asesorfa en materia jurfdica, atender acciones legales en los procesos de defensa,
preservacion y recuperacion de espacios y bienes publicos.
Presentar respuestas a peticiones, reclamos y recursos que surjan dentro de la dependencia
en relacion con el propdsito de su empleo.
Aportar elementos que propendan a la organizacion y control administrativo de los asuntos
que atiende el despacho del gobernador, desarrollando estrategias que faciliten la gestion
administrativa.
Responder por la racionalizacion y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el
gjercicio de la funciones de esta dependencia.
Participar en la formacion de una cultura de autocontrol en la gestion de esta dependencia,
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Misién Institucional.
Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del area
de desemperio del empleo con la profesion del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Territoriales pertinentes
Plan de Desarrollo.
Manejo Informético.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Tarjeta

Titulo universitario en Derecho y afines

presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

de Derecho de Residencia OCCRE y 27 meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 15
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE PLANEACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular y fortalecer con las demas dependencias las politicas a corto, mediano y largo plazo para
el desarrollo de los procesos de planificacién del Departamento de forma participativa y
transparente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar y apoyar la aplicacion de metodologias en el Departamento y el Municipio de
Providencia, para la formulacion, seguimiento, evaluacion de programas y proyectos, que debe
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10.

1.

desarrollar la entidad en cumplimiento de sus funciones.

Realizar estudios y analisis del avances de gestion e impacto de los planes sectoriales, de los
programas y proyectos de inversion del Departamento y el Municipio de Providencia para
presentar a las diferentes entidades (DNP, Contralor(a, etc.) y comunidad en general.

Asistir a las dependencias del Departamento en los aspectos relacionados con la ejecucién de
los diferentes recursos de financiacion para proyectos de inversion de conformidad con la Ley.
Asesorar y apoyar al Departamento y al Municipio de Providencia en la gestion de recursos
técnicos, financieros y de capacitacion a través de mecanismos de cooperacion nacional e
internacional.

Evaluar los proyectos presentados por las diferentes areas funcionales para determinar la
viabilidad econémica, técnica y social.

Coordinar la elaboracién del plan de desarrollo departamental para promover el desarrollo del
departamento en sus diversas dimensiones.

Elaborar el Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI) para dar coherencia al presupuesto
con el plan de desarrollo.

Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el area de
planificacion para dar cumplimiento a las disposiciones generales relacionadas con la mision
de las dependencias.

Fomentar en una cultura de autocontrol en la gestién de la administracién para contribuir al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién constitucional.

Participar en los consejos, comités y demas organos consultivos donde deba tener presencia
el Departamento de Planeacion.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo de acuerdo con las funciones misionales de la
administracion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial.

Metodologias y disefio de proyectos — Formulacién y seguimiento
Manejo Informatico

Plan de Desarrollo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en Economia, Relaciones
Econdmicas Internacionales, Administracién de
inistrador publico e ingeniero = ;
;’;‘Sﬁ?'%ﬂﬂ:&:ﬁégdg i 30 meses de experiencia profesional.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 18
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

IIl. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE PLANEACION

. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo de nivel profesional al cual le corresponde realizar funciones cuya naturaleza demanda
la aplicacién de conocimientos propios de la profesion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes y prestar asesoria que le sea solicitadas en relacion con los asuntos
propios de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y
servicios a cargo de la dependencia asignada.

2. Realizar talleres de capacitacion con temas relacionados al cargo, dirigidos a los respectivos
grupos a los cuales va dirigido el servicio, la comunidad en general y a quienes lo requieran
oficialmente.

3. Desarrollar programas para buscar un mejor bienestar social de los respectivos grupos
sociales y de la comunidad en general fomentando la participacion comunitaria; hacer el
respectivo seguimiento y corregir las posibles fallas.

4. Evaluar anualmente el plan de desarrollo de su dependencia, ajustandolo con base en las
politicas proyectadas, asl como presentar sugerencias y recomendaciones sobre
modificaciones tendientes a la consecucién de los objetivos trazados.

5. Realizar estudios sociales con el objetivo de conocer la problematica socio familiar de la
comunidad.

6. Responder por la racionalizacién y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el
ejercicio de la funciones de esta dependencia.

7. Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestién de esta dependencia,
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Mision Institucional.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del area
de desemperio del empleo con la profesion del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas y planes nacionales y territoriales pertinentes.
Plan de Desarrollo
Manejo informatico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Economia, Contaduria

Administracion de Empresas, Administracion o riGen De Siperiencin.
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Publica, Ingenieria, Sociologia, Psicologia.
Titulo de postgrado.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cddigo: 314
Grado: 13
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

IIl. AREA FUNCIONAL: PLANEACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de
tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

o ~N»

10.

T

Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacién de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desamollando métodos de operacion practica.

Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo que
se le determine.

Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de
especializacion tecnolégica.

Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de
desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de
los diversos programas o proyectos.

Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.
Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.
Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestién de cada servidor en
las dependencias.

Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

Participar en los programas gue se efectuen con el proposito de implementar los sistemas de
informacion de la Gobemacion.

Las demas funciones gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica 15 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Codigo: 314

Grado: 16

No. de cargos 02

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: PLANEACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de
tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

o ~N®

10.

Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacién de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacion practica.

Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo que
se le determine.

Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su &rea de
especializacion tecnologica.

Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concemientes al area de
desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de
los diversos programas o proyectos.

Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.
Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.
Participar en la implementacién de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en
las dependencias.

Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano vy el
bienestar del equipo de trabajo.

Participar en los programas que se efectien con el propésito de implementar los sistemas de
informacién de la Gobernacién.

iE—
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11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial pertinentes segun area de trabajo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica 24 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407
Grado: 12
No. de cargos 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del drea para su éptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un optimo control de la documentacién.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempeiio, con el propoésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, restiimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el proposito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcienamiento 6ptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.

1S
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10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacién.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller 18 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 17
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su optimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un 6ptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4, Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacién, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento dptimo de la misma.

8. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
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siempre vigentes estos canales de comunicacién.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestién documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller 22 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407
Grado: 24
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL:

lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su dptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacién.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su &rea de
desempefio, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5, Elaborar periddicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las aclividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacién y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logfstico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento 6ptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo,
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.
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naturaleza del cargo.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de Bachiller
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

36 meses de experiencia.
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SECRETARIA DE
HACIENDA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA — CONTADOR GENERAL

DEL DEPARTAMENTO
Cédigo: 006
Grado: 18
No. de cargos 01
Dependencia Secretaria de Hacienda
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Secretarfa de Hacienda
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccioén general, de formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y
proyectos en materia de contabilidad y estados financieros del departamento.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar porque la Contabilidad y presentacion de los Estados Financieros se ajusten a las normas,
principios y politicas establecidas por la Contaduria General de la Nacién o quien haga sus veces.
2. Presentar estados financieros o cualquier otra informacién complementaria que permita evaluar
los resultados del ejercicio.

3. Analizar la informacion contenida en los Estados Financieros, igualmente analizar la racionalidad
de las transferencias por concepto del Sistema General de Participaciones - SGP y otros derechos
legales reconocidos a favor del Departamento.

4, Expedir de acuerdo con su competencia, las certificaciones requeridas y que se derivan de la
contabilidad publica departamental.

5. Emitir conceptos y absolver consultas sobre los asuntos relacionados con la Contabilidad y los
Estados Financieros Departamentales, en torno a su ejecucion con lo preceptuado por la
Contaduria General de la Nacién.

6. Fijar las pautas para el registro y actualizacién de los inventarios del departamento y sus
organismos, de acuerdo con lo establecido para el efecto por la Contaduria General de la Nacion.
7. Consolidar la Contabilidad Departamental, tanto del sector central y las entidades
descentralizadas, como los organismos de control y la asamblea Departamental, siguiendo para tal
efecto las instrucciones proferidas por la Contaduria General de la Nacién.

8. Prestar apoyo a las diferentes entidades en su organizacion, disefio, desarrollo y mantenimiento
de sistema de informacién contable y el programa de capacitacion sobre temas de su competencia.
9. Suministrar a la Secretaria de Hacienda, y a la Asamblea Departamental, los estados financieros,
explicaciones e informes complementarios que se requieren para el andlisis de las finanzas

publicas. 6;\
10. Mantener constante relacién y comunicacién con el Contador General de la Nacion. !




%«

Nl

PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016

7% | MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA

PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION i

!‘ DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacién: MAAPTHO1

Pagina: 97 de
429

Pagina 97 de 429: "Continuacion Decreto No. 0783 de 25 de octubre de 2023

11. Reglamentar y adoptar las medidas pertinentes para obtener de las dependencias
departamentales, entidades y de los particulares, la informacion necesaria para el cumplimiento de
las funciones de la Direccidn.

12. Certificar con su firma y nimero de tarjeta profesional el Balance General del Departamento.
13. Las demas que asigna la Ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Las propias de la profesién de Contador Publico.

El marco legal de la estructura contable,

El plan de cuentas expedido por la Contaduria General de la Nacion.

Los procedimientos y técnicas adoptados por la Contaduria General de la Nacidn.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional de contador — tarjeta 3 afios de experiencia profesional
profesional

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 01
Dependencia Secretaria de Hacienda
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

[l. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Hacienda
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccién general, de formulacion de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y
proyectos en materia financiera

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar que la planeacién de la gestion sectorial, en lo atinente a diagnéstico de
necesidades y la determinacion, ejecucion y control de programas y proyectos, se
efectle a través de las dependencias que ejerceran la promocién y coordinacion de
los programas de la Secretaria y materializaran la participacion ciudadana en las
diferentes etapas de la accién gubernamental.

2. Evaluar la realidad socioecondmica de su sector y las inquietudes de la comunidad,
para disefiar los planes y programas sectoriales que deban ser adoptados por el
Gaobernador y/o la Asamblea Departamental, segun sus competencias.

3. Priorizar las necesidades de capacitacion asesoria y apoyo en los temas de desarrollo
institucional, descentralizacion, participacién y deméas aspectos propios de la mision,
que sean identificados en el ambito local y regional, asi como realizar los estudios
basicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a incorporar en el
plan de desarrollo del Departamento y/o plan operativo anual de inversiones.
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10.
1.
12.
13.

14.

Coordinar la consecucion de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia que
contribuya al logro de los objetivos encomendados a la Secretaria.

Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su sector
y definir las acciones a seguir.

Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto
que deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Gobernador y liderar la
ejecucion de las decisiones y drdenes del mismo.

Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y servicios
necesarios para dar continuidad a los servicios encomendados.

Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atenciéon oportuna de la ejecucion
presupuestal del sector y la cancelacién oportuna de las obligaciones adquiridas.
Establecer en coordinaciéon con la Oficina Asesora de Control Interno los
procedimientos administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de
control, de tal manera que se obtenga oportunamente, calidad y cobertura en los
servicios que debe atender y eficiencia en los tramites oficiales.

Garantizar que en todos los procesos se determinen los planes de contingencia para
asegurar la permanencia, continuidad y calidad de los servicios.

Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestién de la dependencia
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.
Responder por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos que se utilizan en
la dependencia al desarrollar la misién institucional.

Colaborar con el responsable de la informatica, en la implementacién de los sistemas
de informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que
interactlan estas dependencias.

Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al
Decreto Departamental 0227 de 2012, y las demas que sean asignadas por autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan
Plan

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Manejo Informatico.

Administracion basica

Normas de contratacién estatal.

Generalidades de Presupuesto.

de Desarrollo Departamental
de Ordenamiento Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo en uno de los siguientes Nucleos Basicos del | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Conocimiento:

Administracién, Contaduria y Economia; Derecho
y afines, Ciencia politca, Relaciones
Intermacionales, Filosofia y afines, Antropologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines, Psicologia,
Comunicacion Social, Periodismo y afines,
Bibliotecologia y otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Matematicas, Estadistica y afines,
Quimica y afines; Geologia y otros programas de
Ciencias _Naturales; Arquitectura e Ingenieria.

@?f
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Educacion; y las demas afines con las funciones y
area de desemperfio.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE vy
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacién del Empleo: Tesorero General

Cadigo: 201

Grado: 18

No. de cargos 01

Dependencia Secretaria de Hacienda

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho — Hacienda
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Hacienda — Tesoreria

. PROPOSITO PRINCIPAL

Recaudar, administrar y pagar las obligaciones que se le asignen, con cargo al Tesoro del
Departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

13

Efectuar analisis del comportamiento de los recaudos, de las operaciones de tesoreria y de la
atencion de las obligaciones, con miras a establecer si la administracién de los recursos del
Departamento es eficiente y eficaz.

Elaborar el Plan Anual Mensualizado de Caja — P.A.C. -, como instrumento basico en la ejecucion
del presupuesto, y presentarlo a las dependencias y organismos competentes para su aprobacion,
Cumplir y hacer cumplir el P.A.C., evaluar su ejecucion y proponer las acciones a seguir y sugerir
los ajustes necesarios.

Administrar y controlar los recursos que conforman los fondos cuenta, velando por el oportuno
recaudo de los dineros y el agil cumplimiento de las obligaciones objeto de los mismos. Estudiar el
comportamiento de cada fondo y presentar los informes y recomendaciones necesarias para
garantizar los objetivos trazados por el Departamento y el Estado.

Efectuar los estudios de mercado financiero y la evaluacién de riesgos asociados con las
operaciones financieras y de mercado, para garantizar el patrimonio del Departamento y la liquidez
necesaria para atender los compromisos.

Efectuar las apropiaciones financieras para invertir los excedentes de liquidez, en entidades
financieras vigiladas por las autoridades correspondientes, con sujecion a las disposiciones legales
vigentes, en especial el estatuto organico de presupuesto y en consideracion a la programacion de
COMpPromisos.

Disefar e implementar agiles y modernos sistemas de recaudo de los impuestos, gravamenes,
contribuciones y tasas, que faciliten la distribucion segun su destinacion de acuerdo con las normas
vigentes y al contribuyente el cumplimiento de sus obligaciones,

Efectuar y controlar los riesgos contables y presupuestales propios de sus operaciones.
Consolidar y remitir a la direccién de impuestos los reportes de recaudo, para que se ejerza el control
a nivel de operacion, contribuyente y sector.

Asesorar y asistir al Municipio de Providencia y Santa Catalina en la administracion de sus recursos
financieros.

Establecer en coordinacién con la oficina de Control Intemo los procedimientos administrativos

necesarios, con sus respectivos mecanismos de control, de tal manera que se obtenga
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oportunamente, calidad y cobertura en los servicios que debe atender y eficiencia en los tramites

oficiales.
12. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por autoridad
competente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Hacienda publica.

Finanzas publicas y presupuesto
Tesoreria publica.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en el rea financiera. 39 meses de experiencia profesional
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE
y presentar y pasar el examen de Ingles

Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE HACIENDA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las politicas tendientes a mejorar el recaudo en el departamento.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las politicas de comercio exterior de bienes, servicios y tecnologla, en concordancia
con los planes de desarrollo econémico y social del Departamento para tener un mejor recaudo
de las Rentas.

2. Aplicar las disposiciones arancelarias y de comercio exterior para el control de los ingresos
respectivos.

3. Vigilar por la estabilidad y debida aplicacion de las politicas de incentivos, normas y
procedimientos de comercio exterior, con el propdsito de garantizar las condiciones
indispensables para la promocién y el crecimiento del sector externo.

4. Evaluar la politica del Departamento en materia de prevencidn y correccion de practicas
desleales, restrictivas y lesivas del comercio que directa o indirectamente afecten la produccién
nacional para garantizar la transparencia de los procesos.

5. Proponer y hacer cumplir los requisitos y registros ordinarios y aplicables a los importadores y
exportadores de bienes, servicios y tecnologia y aquellos que con caracter excepcional se
adopten para apoyar la gestion de los empresarios y el desarrollo del comercio exterior del
Departamento.

6. Recopilar producir y divulgar informes y estadisticas sobre asuntos de su competencia para \
responder a los requerimientos tanto de la dependencia como de los organismos de control lf\

7. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por autoridad
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competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
Estatuto de Rentas Departamentales.
Manejo informatico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Economia, Administracion
de empresas, Contadurfa, Ingenieria industrial,
comercio exterior, Administracién Publica 21 meses de experiencia profesional.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE HACIENDA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las politicas tendientes a mejorar el recaudo en el departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

%

Ejecutar las politicas de comercio exterior de bienes, servicios y tecnologia, en concordancia
con los planes de desarrollo econémico y social del Departamento para tener un mejor recaudo
de las Rentas.

Aplicar las disposiciones arancelarias y de comercio exterior para el control de los ingresos
respectivos.

Vigilar por la estabilidad y debida aplicacién de las politicas de incentivos, normas y
procedimientos de comercio exterior, con el proposito de garantizar las condiciones
indispensables para la promocion y el crecimiento del sector externo.

Evaluar la politica del Departamento en materia de prevencion y correccién de practicas
desleales, restrictivas y lesivas del comercio que directa o indirectamente afecten la produccion
nacional para garantizar la transparencia de los procesos.

Proponer y hacer cumplir los requisitos y registros ordinarios y aplicables a los importadores y
exportadores de bienes, servicios y tecnologia y aquellos que con caracter excepcional se

adopten para apoyar la gestion de los empresarios y el desarrollo del comercio exterior del <2/

Departamento.

Recopilar producir y divulgar informes y estadisticas sobre asuntos de su competencia para
responder a los requerimientos tanto de la dependencia como de los organismos de control
Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por autoridad
competente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
Estatuto de Rentas Departamentales.
Manejo informéatico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Economia, Administracion
de empresas, Contaduria, Ingenieria industrial,
comercio exterior, Administracién Publica 27 meses de experiencia profesional.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE HACIENDA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y vigilar la aplicacién del Estatuto de Rentas y el efectivo recaudo sobre la materia.
I\V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar el sistema impositivo que generan los ingresos departamentales para proponer politicas
y generar estrategias para un efectivo recaudo.
2. Elaborar los estudios y andlisis orientados a establecer los convenios que deba realizar el
Departamento en ejercicio del monopclio de licores destilados nacionales y expedir las
autorizaciones y certificaciones para el bodegaje y comercializacién de los mismos.
3. Adelantar los procesos y actuaciones producto del decomiso de mercancias, proyectando los
actos administrativos y acciones de tramite para cumplir los términos previstos en el Estatuto de
Rentas Departamentales y demas disposiciones sobre la materia.
4, Coordinar con los organismos pertinentes las acciones y estrategias orientadas a contrarrestar el
contrabando, la elusién y evasién de las rentas departamentales.
5. Disefiar e implantar los sistemas de informacién que garanticen la correcta liquidacion y recaudo
de los impuesto, gravamenes, contribuciones y tasas; asi como para adelantar las actuaciones
fiscalizadoras que contrarresten la evasion y contrabando en los términos que establece el Estatuto
de Rentas del Departamento y demés disposiciones sobre la materia.
6. Adelantar andlisis del comportamiento de los recaudos y adelantar la cobranza administrativa y
segun el procedimiento, pasar a cobro coactivo la cartera morosa a la dependencia competente con ,\
n
(

el fin de reducirla.
7. Estudiar los riesgos propios del recaudo de ingreso del Departamento, aplicar mecanismo de
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evaluacion selectiva a la liquidacion de los pagos efectuados y emprender las acciones correctivas
e implantar los mecanismos de control que eliminen la materializacién de los riesgos.

8. Aplicar las disposiciones tributarias y fiscales a los evasores y contraventores, asl como los
estimulos que faciltan el cumplimiento para lograr un buen desarrollo de las rentas del
Departamento.

9. Asegurar el cumplimiento de las normas que establezcan y regulen los impuestos
departamentales, sin perjuicios de las atribuciones asignadas a otros organismos en materia
impositiva y fiscal en aras de una aplicacion cabal de las normas tributarias.

10. Establecer los procedimientos administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de
control, de tal manera que se obtenga oportunamente, calidad y cobertura en los servicios que debe
atender y eficiencia en los tramites oficiales.

11. Las demas que surjan en relacion a su competencia y le sean asignadas por autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento del Estatuto Tributario.

Normas sobre politicas de beneficio, persuasion y cobro coactivo en materia de rentas
departamentales

Plan de Desarrollo.

Manejo informatico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién Universitaria o profesional,
en dreas de Economia, Administracién de
Empresas, Administraciéon Publica, Contaduria,
Ingenieria industrial o Comercio Exterior 27 meses de experiencia profesional.
Titulo de postgrado.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarguico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: 222
Grado: 18
No. de cargos 01de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE HACIENDA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL <Py

Coordinar la acciones de programacion, formulacién, presentacién y ejecucién del presupuesto del
Departamento tendientes a lograr una eficiencia y eficacia en el manejo presupuestal.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Formmular propuestas de politicas relacionadas con los asuntos financieros de la entidad para

la toma de decisiones en materia presupuestal. A
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2. Ejecutar las actividades presupuéstales del Departamento de acuerdo con las normas
vigentes para el cumplimiento de las mismas.
3. Elaborar conjuntamente con el Departamento Administrativo de Planeacion el anteproyecto

de presupuesto del Departamento para el cumplimiento de las normas presupuéstales
vigentes.

4. Consolidar las modificaciones presupuéstales para presentarlas y someterlas a la aprobacién
del Gobernador y la Asamblea Departamental.

5. Aplicar indicadores de gestion para el adecuado seguimiento, control de proyeccién, andlisis
y evaluacién presupuéstales.

6. Elaborar los informes de ejecucion presupuestal que deben ser presentados al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y otras entidades para dar cumplimiento con las normas.

7. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por autoridad
competente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas presupuéstales tanto Nacionales como Departamentales

Programa de Sistema Integrado de Informacién Administrativa y Financiera (SIIAF)
Plan de Desarrollo

Manejo informético

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Economia, Contaduria
Administracién de Empresas, Administracion
Publica
Titulo de postgrado
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

39 meses de experiencia profesional.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesicnal
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 18
No. de cargos 01de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE HACIENDA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar con el avance y culminacion del proceso de depuracion y saneamiento contable de la
entidad para alcanzar y lograr la razonabilidad de los estados financieros y la confiabilidad en una
informacion financiera, econémica y social fidedigna.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES V\\

1. Supervisar el envio de la informacién financiera econdmica y social de la entidad a la Contaduria
Gaeneral de la Nacién, la Contraloria General del Departamento, y demas usuarios.
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10.
1.

12,

13.

14,

15,
16.

17.

18.

Coordinar el establecimiento del manual de procesos y procedimientos contables debidamente
documentado bajo los lineamientos trazados por el sistema integrado de informacion
administrativa y financiera-SIIAF.

Efectuar la validacion de la informacién financiera, econdémica y social, mediante el sistema de
validacion de la CGN.

Apoyar al Contador General del Departamento en el cumplimiento de la meta propuesta por el
comité técnico de saneamiento contable, del cual forma parte integrante, para la culminacion
del proceso, reflejar la totalidad de los hechos financieros, econémicos y sociales, y la
verdadera realidad financiera y contable del ente territorial.

coadyuvar en la orientacién de la entidad para que adelante la gestién administrativa necesaria
con miras a la depuracion de la informacién contable y la culminacién completa del proceso de
saneamiento, de acuerdo a lo establecido en las leyes 716/01, 8630/03, 901/04 y decretos
reglamentarios.

Coordinar la depuracion de las cuentas y los saldos que se encuentran sin conciliar, y que han
incidido tanto en la propia veracidad y confiabilidad de la informacion financiera y contable del
departamento, como en el Balance General Consolidado del departamento.

Definir los registros contables que debe realizar la entidad en el proceso de saneamiento de la
informacion contable, revelando en una cuenta patrimonial el efecto neto de los valores
depurados.

Precisar el tratamiento contable de los conceptos que han sido incluidos en el proceso de
investigacion administrativa y orientar el proceso de saneamiento contable hasta su
culminacion.

Definir los lineamientos generales que contribuyan a la depuracion y saneamiento de saldos
antiguos, a la vez que permitan la incorporacion de operaciones ciertas y verificables frente a la
existencia de bienes, derechos y obligaciones.

Establecer el tratamiento contable de los saldos registrados en las subcuentas de ajustes por
inflacion.

Definir el procedimiento contable para ajustar los saldos de las propiedades, planta y equipo
registrados en forma global, con los valores determinados en la toma fisica de bienes.
Propender por la actualizacion del calculo actuarial en aras de establecer los pasivos
pensionales que debe asumir el departamento, informacion de trascendental importancia para
efectos de revelar la realidad de la situacion financiera y patrimonial de la entidad.

Incitar a las areas respectivas y al comité técnico de saneamiento contable para establecer el
inventario de los activos del departamento, de acuerdo a los procedimientos legales para la
titularizacion, tendientes a determinar la propiedad de los bienes que siendo del dominio de la
entidad, no se encuentran debidamente incorporados al patrimonio publico departamental.
Coadyuvar y participar activamente en la articulacién de la funcién contable con las demas
dependencias y establecimientos de la entidad, con el fin de unificar criterios en torno a la
presentacion de la informacidn financiera, econdmica y social.

Coordinar el cierre del periodo contable.

Con base en la informacion recolectada procedente de las areas que interactuan con la oficina
contable, la clasificacién y analisis de los documentos fuente o soportes legales, generar el
balance de prueba para revision y ajustes.

Apoyar y participar en la preparacion de informes, derechos de peticion o cualquier informacion
requerida por reguladores, evaluadores, usuarios internos y externos, bajo criterios de calidad
y oportunidad.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo por los superiores
jerarquicos, y necesarias para el desarrollo del sistema general de contabilidad publica del
departamento, en su sector central y descentralizado.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas presupuéstales tanto Nacionales como Departamentales

Programa de Sistema Integrado de Informacién Administrativa y Financiera (SIIAF)
Plan de Desarrollo

Manejo informético

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Economia, Contaduria
Administracion de Empresas, Administracion
Publica

Titulo de postgrado.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE vy
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

39 meses de experiencia profesional.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cddigo: 314

Grado: 13

No. de cargos 02

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: HACIENDA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de

tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacién de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacion practica.

2. Aplicary adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

3. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al érea de trabajo que
se le determine.

4. Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su drea de
especializacién tecnolégica.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al drea de
desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de
los diversos programas o proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

8. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en k

las dependencias.
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9. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

10. Participar en los programas que se efectien con el propdsito de implementar los sistemas de
informacion de la Gobernacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica 15 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y

resentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: HACIENDA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de
tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en la dependencia asignada los conacimientos, principios y técnicas de una disciplina
academica para la generacién de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacion practica.

2. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

3. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo que
se le determine.

4. Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su drea de
especializacion tecnoldgica.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de
desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de
los diversos programas o proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

8. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en
las dependencias.

Q}
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9. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano v el
bienestar del equipo de trabajo.

10. Participar en los programas que se efectuen con el propésito de implementar los sistemas de
informacién de la Gobernacién.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

software de archivo y financiero.
Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial pertinentes segun area de trabajo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién técnica 18 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 15
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: HACIENDA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :
Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de
tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacion practica.

2. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

3. Aplicar los conocimientes, principios y técnicas especificos de su oficio, al drea de trabajo que
se le determine.

4, Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de
especializacion tecnoldgica.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de

desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de

los diversos programas o proyectos.

Proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos programas o proyectos. \

Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

Participar en la implementacién de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en | .,

o ~ND
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10.

11.

las dependencias.

Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

Participar en los programas que se efectien con el propésito de implementar los sistemas de
informacion de la Gobemacion.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informético
Normas de aplicacion territorial pertinentes segun drea de trabajo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica 21 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 16
No. de cargos 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: HACIENDA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Complementar la ejecucion presupuestal y contable de los compromisos adquiridos por el sector
central del Departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas académicas para la generacion y
desarrollo de nuevos servicios y métodos practicos que contribuyan al funcionamiento
del area asignada.

Revisar la eficacia de los procesos y de los procedimientos utilizados en el desarrollo
de planes y programas implementados en el area con el fin de proponer los correctivos
necesarios,

Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y los compromisos adquiridos
de la misma con el fin agilizar los procesos presupuéstales,

Rendir informes presupuéstales al ente de control departamental para cumplir con la
normatividad vigente.

Codificar en el sistema las modificaciones presupuéstales para un mejor manejo,
control y organizacion del presupuesto.

Elaborar los actos administrativos concemientes al presupuesto para cumplir con
requerimientos de las diferentes dependencias.

i):‘?’
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7. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién
con |a naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacién territorial pertinentes segun area de trabajo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica 24 meses de experiencia,
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 18
No. de cargos 03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

IIl. AREA FUNCIONAL: HACIENDA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL :

Complementar la ejecucién de tesoreria y los compromisos adquiridos por el sector central del
Departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas académicas para la generacién y desarrollo de
nuevos servicios y métodos practicos que contribuyan al funcionamiento del area asignada.

2. Revisar la eficacia de los procesos y de los procedimientos utilizados en el desarrollo de planes
y programas implementados en el area con el fin de proponer los correctivos necesarios

3. Recibir y verificar las cuentas por pagar con el fin de realizar el egreso y el cheque
correspondiente.

4. Verificar oportunamente los saldos de las cuentas corrientes de fondos especiales de la
administracién a fin de realizar los pagos respectivos.

5. Realizar los descuentos respectivos de las cuentas corrientes con el fin de complementar el
proceso de egreso.

6. Presentar informes de tesoreria al superior inmediato con el fin de realizar la rendicion de
cuentas ante los organismos de control.

7. Recibir e incorporar el listado diaric de ingresos con el fin de consignarlos en las respectivas
cuentas corrientes.

8. Realizar el acumulado de ingresos con el fin de actualizar a la administracién sobre su recaudo
de fondos comunes y especiales.

9. Realizar la liquidacion de las participaciones de ley que le corresponden a terceros a fin de
transferirles los recursos correspondientes.

10. Realizar las conciliaciones bancarias con el fin corroborar los saldos de los libros de bancos




GOBERNACION Fecha de Cédigo:
‘ DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacion: gy i
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016
Vo 5% | MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA Version:0o | PAgina: 111de
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION | 429

Pagina 111 de 429: "Continuacién Decreto No. 0783 de 25 de octubre de 2023

con los extractos bancarios,

correspondiente para el pago de las mismas.

administrativa.

naturaleza del cargo.

11. Elaborar y enviar las planillas de pago némina y cuentas de fondos comunes a la Entidad

12. Atender oportunamente los requerimientos de las empresas, dependencias publico en general
y entes de control en torno a la administracién, para evitar sanciones de indole econémica y

13. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico

Programa de Sistema Integrado de Informacién Administrativa y Financiera (SHAF
Normas archivistas.

Principios de Contabilidad.

Normas de aplicacion territorial pertinentes segun area de trabajo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica en area 30 meses de experiencia.
administrativa y/o financiera

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominaciéon del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 19
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
lil. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su optimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un &ptimo control de la documentacion,

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la mision de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4, Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su érea de
desempefio, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periddicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propoésito de brindar ayuda en |la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
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presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacién de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento 6ptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestién documental institucional
Relaciones Humanas
VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 26 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 23
No. de cargos 04
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Aucxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su optimo funcionamiento
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un optimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desemperio, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el proposito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y ®
presentacion de los mismos.
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7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
comrespondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacién.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller 34 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407

Grado: 25

No. de cargos 02

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisidn Directa

Il. AREA FUNCIONAL: HACIENDA

. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su 6ptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el control y fiscalizacion de las mercancias o productos de consumo que pagan
impuesto al gobierno para un éptimo control de lo relacionado con la documentacion
presentada.

2. Radicar y certificar en el libro el ingreso de los productos como licores y cigarrillo para asi
poder legalizar la tornaguia presentada.

3. Visitar las embarcaciones de cabotaje para obtener el sobordo o manifiesto de carga con el
fin verificar lo manifestado con la mercancia abordo.

4. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalfas
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

5. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su é&rea de
desempefio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

6. Elaborar periddicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las
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actividades que realiza, con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la
dependencia.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacién de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de
mantener siempre vigentes estos canales de comunicacion.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relaciéon con
la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 38 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Codigo: 425
Grado: 23
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del rea para su 6ptimo funcionamiento
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un 6ptimo control de la documentacién.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desemperio, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periddicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el proposito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion vy G\
presentacion de los mismos. J_“’
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7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo loglstico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestién documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller 34 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AYUDANTE
Cadigo: 472
Grado: 16
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL: HACIENDA

. PROPOSITO PRINCIPAL :

Operar de manera eficiente las labores asignadas para garantizar el funcionamiento administrativo
y mantenimiento de los elementos y bienes de la gobernacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las labores de mensajeria interna y externa que le sean solicitadas por la dependencia
para el buen funcionamiento de la entidad.

2. Solicitar, oportunamente, materiales y accesorios requeridos para la ejecucion de su trabajo.

3. Llevar el registro escrito de la correspondencia por él tramitada, tanto de la recibida como de la
distribuida, para su posterior control.

4. Apoyar con las labores relacionadas con el manejo de papeleria, y archivo para cumplir con la
misién de la dependencia.

5. Avisar de manera inmediata a quien corresponda, sobre los inconvenientes presentados en la
entrega o recepcion de la correspondencia a fin de aplicar las correcciones respectivas.

6. Realizar actividades manuales en su érea de desempefio y que estén relacionadas con su
especialidad para cumplir con los programas establecidos en su area de gestion
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7. Realizar labores de mantenimiento preventivo y reparacion de los bienes de propiedad del
Departamento para garantizar su 6ptimo funcionamiento y vida Gtil.

8. Apoyar en la recepcion, almacenamiento, conservacion de los bienes y elementos, asl como de
su posterior entrega con el proposito de contribuir con la gestion de la Entidad.

9. Transportar y manipular elementos, maquinas, materiales y demés recursos fisicos, a solicitud
del Jefe Inmediato.

10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Manejar adecuadamente los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de gestion documental institucional
Clasificacion de documentos.
Habilidad manual — mecénica
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Cuatro arios de educacién basica secundaria. 20 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACICON DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AYUDANTE
Cadigo: 472
Grado: 17
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisioén Directa
Il. AREA FUNCIONAL:

ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Operar de manera eficiente las labores asignadas para garantizar el funcionamiento administrativo
y mantenimiento de los elementos y bienes de la gobernacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las labores de mensajeria interna y externa que le sean solicitadas por la dependencia
para el buen funcionamiento de la entidad.

2. Solicitar, oportunamente, materiales y accesorios requeridos para la ejecucion de su trabajo.

3. Llevar el registro escrito de la correspondencia por él tramitada, tanto de la recibida como de la
distribuida, para su posterior control.

4, Apoyar con las labores relacionadas con el manejo de papeleria, y archivo para cumplir con la
misién de la dependencia.

5. Avisar de manera inmediata a quien corresponda, sobre los inconvenientes presentados en la
entrega o recepcién de la correspondencia a fin de aplicar las correcciones respectivas. \
6. Realizar actividades manuales en su area de desempefio y que esten relacionadas con su ‘!‘
especialidad para cumplir con los programas establecidos en su area de gestion %
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7. Realizar labores de mantenimiento preventivo y reparacién de los bienes de propiedad del
Departamento para garantizar su éptimo funcionamiento y vida dtil.

8. Apoyar en la recepcién, almacenamiento, conservacion de los bienes y elementos, asi como de
su posterior entrega con el propdsito de contribuir con la gestion de la Entidad.

9. Transportar y manipular elementos, maquinas, materiales y demdas recursos fisicos, a solicitud
del Jefe Inmediato.

10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Manejar adecuadamente los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de gestién documental institucional
Clasificacion de documentos.
Habilidad manual — mecénica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Cuatro afios de educacion basica secundaria 22 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
resentar y pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AYUDANTE
Cadigo: 472
Grado: 21
No. de cargos 01de 03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Augxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su éptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un 6ptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al pablico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias 0 anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su &area de
desemperio, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periodicamente informes, restimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.
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7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento 6ptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion,

11. Las demés funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller 30 meses de experiencia
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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SECRETARIA DE SALUD

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Codigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 01

Dependencia Secretarfa de Salud

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Salud

. PROPOSITO PRINCIPAL

Direcciéon general, formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y
royectos en materia de seguridad social en salud y salud publica

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Garantizar que la planeacion de la gestion sectorial, en lo atinente a diagnostico de
necesidades y la determinacion, ejecucién y control de programas y proyectos, se
efectle a través de las dependencias que ejerceran la promocidon y coordinacion de los
programas de la Secretaria y materializaran la participacion ciudadana en las diferentes
etapas de la accién gubernamental.

Evaluar la realidad socioeconomica de su sector y las inquietudes de la comunidad,
para disefiar los planes y programas sectoriales que deban ser adoptados por el
Gobernador y/o la Asamblea Departamental, segun sus competencias.

Priorizar las necesidades de capacitacién asesoria y apoyo en los temas de desarrollo
institucional, descentralizacién, participacion y demds aspectos propios de la mision,
gue sean identificados en el ambito local y regional; asi como realizar los estudios
basicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a incorporar en el
plan de desarrollo del Departamento y/o plan operativo anual de inversiones.
Coordinar la consecucion de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia que
contribuya al logro de los objetivos encomendados a la Secretaria.

Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su sector
y definir las acciones a seguir.

Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto
que deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Gobernador y liderar la
ejecucion de las decisiones y drdenes del mismo.

Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y servicios
necesarios para dar continuidad a los servicios encomendados.

Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencion oportuna de la ejecucion
presupuestal del sector y la cancelacién oportuna de las obligaciones adquiridas.
Establecer en coordinacion con la Oficina Asesora de Control Interno los
procedimientos administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de
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10.
1.
12.

13.

14.

control, de tal manera que se obtenga oportunamente, calidad y cobertura en los
servicios que debe atender y eficiencia en los tramites oficiales.

Garantizar que en todos los procesos se determinen los planes de contingencia para
asegurar la permanencia, continuidad y calidad de los servicios.

Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestién de la dependencia
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.
Responder por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos que se utilizan en
la dependencia al desarrollar la mision institucional.

Colaborar con el responsable de la informatica, en la implementacion de los sistemas
de informacion que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que
interactuan estas dependencias.

Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al
Decreto Departamental 0227 de 2012, y las demas que sean asignadas por autoridad

competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Manejo Informatico.

Administracion basica

Normas de contratacion estatal.

Generalidades de Presupuesto.

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Ordenamiento Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Posgrado en Salud: Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley. Nlcleo Basico del
Conocimiento: Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacién Quirirgica, Medicina, Nutricién y
Dietética, Odontologia, Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud, Salud Publica, Terapias; y las
demas afines con las funciones y area de desempefio.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

Titulo profesional en éreas de la Salud. Titulo de| Cuatro (4) afios de experiencia profesional.

?‘V
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: ODONTOLOGO
Cadigo: 214
Grado: 15
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Salud

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar, controlar y realizar asistencia técnica en los temas de salud bucal y
poblaciones vulnerables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adoptar, difundir, implementar y ejecutar politicas de salud publica, en el drea de Promocion y
Prevencion para propender por el logro del estado de salud ideal de la poblacién mas vulnerable
en el &mbito departamental.

2. Vigilar y controlar el cumplimiento de las politicas y Normas Técnicas, cientificas y
administrativas que expida el Ministerio de Salud, asi como las actividades que desarrollan los
municipios de su jurisdiccion, para garantizar el logro de las metas del sector salud y del Sistema
General de Seguridad social en Salud.

3. Adoptar e implementar, administrar y coordinar la operacion del sistema Integral de Informacion
en Salud, asi como generar y reportar la informacion requerida por el Sistema.

4. Evaluacion periodica de la ejecucién del Plan Sectorial Departamental para generar informes y
recomendaciones pertinentes.

5. Generar informacién confiable y oportuna para la toma de decisiones en el departamento.

6. Prestar asistencia técnica y asesoria al municipio de Providencia e Instituciones Publicas que
presten servicios de Salud en el Departamento, en los temas propios de las funciones para el
desarrollo e implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos de salud.

7. Promover la participacion social, y la promocién del ejercicio pleno de los derechos y deberes
de los ciudadanos en materia de Salud y de Seguridad Social en salud para propender por el
empoderamiento de la comunidad y de la familia de su rol de gestoras primarias de su estado
de salud

8. Recibir las capacitaciones programadas por el Ministerio de la Proteccion Social para el
cumplimiento eficiente, eficaz y oportuno de sus funciones.

9. Analizar la tecnologia implementada —uso de aplicativos y desarrollo de software, uso de

equipos y medios de comunicacion- en cada proceso, a su cargo, para el logro de mayor

eficacia y eficiencia en el desempefio de las funciones y generar informes sobre el estado y

necesidad de los mismos.

Comunicacion con el tribunal Seccional de ética odontolégica para la resolucién de casos, y

vigilancia de cumplimiento de sanciones que imponga esa corporacion, a nivel departamental.

Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por autoridad

competente.

10.

11.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente en salud
Politicas Pablicas en Salud.
Plan Decenal de Salud Pablica - PDSP
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Sistema de Proteccion Social

Plan Departamental de desarrollo

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo universitario en Odontologia

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y 30 meses de experiencia profesional

presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219
Grado: 11
No. de cargos 06 de 06
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Salud
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar informes y prestar asesoria que le sean solicitadas en relacion con los asuntos propios
de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a cargo
de la dependencia asignada.
2. Realizar talleres de capacitacién con temas relacionados al cargo, dirigidos a los respectivos
grupos a los cuales va dirigido el servicio, la comunidad en general y a quienes lo requieran
oficialmente.
3. Desarrollar programas para buscar un mejor bienestar social de los respectivos grupos sociales
y de la comunidad en general fomentando la participacion comunitaria; hacer el respectivo
seguimiento y corregir las posibles fallas.
4. Evaluar anualmente el plan de desarrollo de su dependencia, ajustandolo con base en las
politicas proyectadas, asi como presentar sugerencias y recomendaciones sobre modificaciones
tendientes a la consecucion de los objetivos trazados.
5. Realizar estudios con el objetivo de conocer la problematica social y de salud-familiar de la
comunidad.
6. Organizar eventos socioculturales con el objetivo de brindar recreacién educativa a la comunidad
para la creacion de estrategias que logren prevenir problemas de salud integral.
7. Apoyar al equipo interdisciplinario en las gestiones que tengan que ver con el bienestar de los
individuos, la familia y la comunidad en el ambito de la salud total.
8. Apoyar alos equipos Inter-Institucionales en las diferentes problematicas sociales que afectan

Q‘?’
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a la comunidad en general.
9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del area de
desempeifio del empleo con la profesion del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

De acuerdo con el area de desempeiio
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo universitario en ciencias de la salud con
profesiones de nucleo basico del conocimiento
como Enfermeria, Medicina, Bactericlogia,
Odontologia, Optometria, Salud Publica y
Terapias.
o Titulo profesional en Psicologia, Trabajo
Social, Ingenieria Ambiental, Ingenieria de
Alimentos y afines.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

18 meses de experiencia profesional

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 01de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
1. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SALUD
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes y prestar asesoria que le sean solicitadas en relacion con los asuntos
propios de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y
servicios a cargo de la dependencia asignada.

2. Realizar talleres de capacitacién con temas relacionados al cargo, dirigidos a los respectivos
grupos a los cuales va dirigido el servicio, la comunidad en general y a quienes lo requieran
oficialmente.

3. Desarrollar programas para buscar un mejor bienestar social de los respectivos grupos
sociales y de la comunidad en general fomentando la participaciéon comunitaria; hacer el
respectivo seguimiento y corregir las posibles fallas. L}.\
4. Evaluar anualmente el plan de desarrollo de su dependencia, ajustandolo con base en las
politicas proyectadas, asi como presentar sugerencias y recomendaciones sobre f,,~
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modificaciones tendientes a la consecucion de los objetivos trazados.

5. Realizar estudios con el objetivo de conocer intervenir la problematica socio familiar de la
comunidad.

6. Apoyar al equipo interdisciplinario en las gestiones que tengan que ver con el bienestar de
los individuos, la familia y la comunidad

7. Apoyar a los equipos Inter-Institucionales en las diferentes problematicas sociales que
afectan a la comunidad en general.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del drea
de desempefio del empleo con la profesién del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
Plan de Desarrollo.
Manejo informaético.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Enfermeria, Medicina,
Fonoaudiologia, Salud Publica, Bacteriologia o
areas afines 21 meses de experiencia profesional.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 01 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SALUD
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar y coordinar acciones de: Promocién, prevencion, en salud comunitaria y desarrollo infantil
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adoptar, difundir, implementar, ejecutar y evaluar en el Departamento Archipiélago la normatividad, politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos del sector salud relacionadas con Salud comunitaria que
contribuyan al desamrollo y mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

2. Formular y ejecutar planes, programas y proyectos de la salud relacionados con la salud comunitaria y
educacién infantil, con el fin de disminuir los factores de riesgo asociados que puedan afectar la salud publica.
3. Desarrollar programas para buscar un mejor bienestar social de los respectivos grupos sociales y de la
comunidad en general fomentando la participacion comunitaria; hacer el respectivo seguimiento y corregir las
posibles fallas.

4, Evaluar anualmente el plan de desarrollo de su dependencia, ajustdndolo con base en las politicas
proyectadas, asi como presentar sugerencias y recomendaciones sobre modificaciones tendientes a la

consecucion de los objetivos trazados.
5. Realizar estudios con el objetivo de conocer intervenir la problematica socio familiar de la comunidad.
6. Apoyar al equipo interdisciplinario en las gestiones que tengan que ver con el bienestar de los individuos, la .
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familia y la comunidad

7. Apoyar a los equipos Inter-Institucionales en las diferentes problematicas sociales que afectan a la
comunidad en general.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del area de desempefio
del empleo con la profesion del fitular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial pertinentes segun area de trabajo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Enfermeria, Medicina,
Fonoaudiologia, Salud Publica, Bacteriologia o areas
afines, psicologla y educacion. 21 meses de experiencia profesional
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Emplec: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 14
No. de cargos 01de 03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SALUD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar Servicios de informacion, atencion y asesoria a la comunidad, sobre normatividad y
funcionamiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud, para promover y facilitar los
procesos de participacion social en este sistema y los procesos que se realizan en la Secretarfa
Departamental de Salud. También se establecen mecanismos para monitorear la satisfaccion de
la comunidad con los servicios recibidos a través del Sistema General de Seguridad social en Salud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Informar a la comunidad de los planes de beneficios, los procesas de vigilancia y control de la
Secretaria Departamental de salud, deberes y derechos en el Sistema General de Seguridad
social en Salud, con el fin de que puedan acceder a los servicios sociales y de salud.

2. Apoyar los tramites sociales e identificar los problemas sociales mas comunes con el fin de
brindar posibles soluciones y promover el uso adecuado de los servicios en salud.

3. Tramitar quejas, reclamos y sugerencias de los usuarios de los servicios de salud de las
diferentes entidades para darle posibles soluciones a estas y servir de intermediador en los
procesos.

4. Desarrollar y realizar metodologias de indice de satisfaccién de los usuarios, con respecto a la

accesibilidad, oportunidad, calidad y efectividad de los servicios de salud teniendo como base |
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lo dispuesto en el Sistema General de Seguridad Social en Salud, con el fin de tomar
posteriormente las medidas necesarias para mejorar los servicios y la realizar acciones de
seguimiento.

5. Generar espacios de participacion comunitaria a través de comités, veedurias, personerias,
consejos y asociaciones de usuarios, con el fin de mantener la capacitacién en normatividad,
deberes, derechos y participacion comunitaria en el Sistema General de Seguridad Social.

6. Mediar la conciliacién entre la comunidad y las organizaciones gubernamentales y privadas, en
temas relacionados con la prestacion de servicios en salud cefiidos a la ley con el fin de que los
usuarios tengan mejor accesibilidad, oportunidad, y calidad en los servicios de salud.

7. Divulgar y desarrollar en el territorio la metodologia de disefio de politicas en salud para los
grupos étnicos, con la participacion y concertacién comunitaria para obtener unas politicas en
salud cefiidos a los caracteres de raizal y poder obtener la equidad de géneros en todo el
territorio del pais.

8. Citary concertar con el Consejo Territorial de Seguridad Social en Salud sobre normatividades
y desarrollos de proyectos, incluidos también en el Plan de Atencién Bésica de Salud en el
territorio basados en las politicas definidas por el consejo Nacional de Seguridad Social en
Salud para obtener el aval o el visto bueno de estos proyectos, por parte del Consejo Territorial
de Salud y asi conseguir los recursos que se destinan para tal fin.

9. Realizar funciones como Secretario Técnico del Consejo Seccional de Estupefacientes para
citar, coordinar las reuniones de este con el fin de tratar temas relacionados a estupefacientes
en este territorio del pais y generalidades.

10. Apoyar en la gestion de la red de prestacion de servicios en salud de la secretaria para brindar
atencion en salud a la poblacion pobre y vulnerable del nivel | y Il del Sisben, y servicios
complementarios del régimen subsidiado.

11. Coordinar y ejecutar el proyecto de Salud Mental, del Plan de atencién Basica en salud con el
fin de promover la salud mental e incentivar a la disminucion o al no uso y abuso de sustancias
psicoactivas y la disminucién de la violencia intrafamiliar.

12. Participar y ser miembro del Comité Departamental de Drogas, para elaborar y ejecutar el Plan
Departamental de la Lucha contra el Trafico y Uso de sustancias Psicoactivas.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Profesional Universitario en Areas de la Salud.
Conocimiento de normatividad vigente en participacién comunitaria:
Conocimiento en los diferentes regimenes en salud.
Plan Departamental de desarrollo
Plan Nacional de Salud.
Manejo informatico y estadistico
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo ‘universitarifa en ciengias dela sah‘.ld bcon I m———
profesiones de nucleo basico del conocimiento -
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como Enfermeria, Medicina, Bacteriologia,
Odontologia, Optometria, Salud Publica y
Terapias.

¢ Titulo profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria de Alimentos y afines.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 14

No. de cargos 01de 03

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SALUD

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Lide

Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control Sanitario de los factores de riesgo del ambiente y del
consumo relacionados con los alimentos y bebidas alcohdlicas, medicamentos, cosméticos y
productos de aseo, higiene y limpieza y zoonosis que afectan la Salud Publica.

rar, coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo de las actividades o acciones de Promocion,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2
publica.
3.
las normas vigentes.
4,
departamento.
5.
6.

Adoptar, difundir, implementar, ejecutar y evaluar en el Departamento Archipiélago la
normatividad, politicas, estrategias, planes, programas y proyectos del sector salud
relacionadas con Salud Ambiental formuladas por la Nacion para que contribuyan al desarrollo
y mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién.

Formular y ejecutar planes, programas y proyectos de la salud relacionados con la salud
ambiental, con el fin de disminuir los factores de riesgo asociados que puedan afectar la salud

Planear, programar, coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo de las actividades de inspeccion,
vigilancia y control sanitario de alimentos, bebidas alcohdlicas, medicamentos, cosméticos y
productos de aseo, higiene y limpieza y zoonosis, con el fin de disminuir los factores de riesgo
del ambiente y del consumo que puedan afectar la salud publica y asegurar el cumplimiento de

Coordinar el funcionamiento técnico administrativo y operativo del Fondo Rotatorio de
Estupefacientes Departamental necesario para el control y vigilancia del expendio,
comercializacion, distribucion y consumo de Medicamentos de Control Especial en el

Planear, programar, coordinar, ejecutar y evaluar las demas actividades o acciones que se
generan en desarrollo de los planes, programas y proyectos del area de Salud Ambiental de
acuerdo con los lineamientos de la Secretaria de Salud, con el propdsito de proteger la salud
de la salud de la comunidad de los factores de riesgos del ambiente y del consumo.

Establecer mecanismos o estrategias de coordinacion intersectorial, interinstitucional, {‘\
intrainstitucional y comunitaria de forma permanente para el desarrollo a las actividades de
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inspeccion, vigilancia y control de alimentos, bebidas alcohdlicas, cosméticos, medicamentos y
productos de aseo, higiene y limpieza y enfermedades zoondticas.

7. Elaborar periédicamente cuadros, informes, resiimenes, clasificados, consolidados y demés
ayudas audiovisuales tecnoldgicas y estadisticas de las actividades que realiza con el prop&sito
de brindar instrumentos para la toma de decisiones de la Unidad de Salud Ambiental.

8. Orientar y coordinar el equipo de trabajo en la ejecucion de las actividades propias del area de
desempefio, con el fin de alcanzar los planes, programas y proyectos de la Secretaria de Salud.

9. Elaborar cronogramas de actividades a desarrollar por el equipo de trabajo conjuntamente con
los coordinadores de areas para el desarrollo efectivo de planes, programas y proyectos.

10. Capacitar y asesorar a los técnicos en saneamiento y la comunidad en general sobre
normatividad y avances relacionadas con alimentos, bebidas alcohdlicas, cosméticos,
medicamentos y productos de aseo, higiene y limpieza y enfermedades zoondticas, con el fin
de brindar conocimientos especificos y actualizaciones sobre dichos temas.

11. Realizar asistencia técnica y asesoria permanente al municipio de Providencia y Santa Catalina
para la formulacion y evaluacion de los planes, programas y proyectos para el desarrollo del
sector salud en el ambito de la salud ambiental (de acuerdo a lo programado).

12. Capacitar y asesorar a los establecimientos de alimentos, droguerias, servicios farmacéuticos,
centros de estéticas, centros de bellezas, Spa, porquerizas y granjas avicolas son sobre
normatividad y avances relacionados con los temas con el fin de brindar conocimientos
especificos para el desarrollo de los servicios que ofrecen.

13. Recibir las capacitaciones programadas por el Ministerio de la Proteccién Social, Instituto
Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos INVIMA e Instituto Nacional de Salud INS
para el cumplimiento eficiente, eficaz y oportuno de sus funciones.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente en salud
Plan de Atencion Basica PAB
Plan Departamental de desarrollo
Plan Nacional de Salud.
Conocimientos en Promocién en Salud y Prevencion de la enfermedad asociados con el medio
ambiente.
Manejo informatico y estadistico
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria de alimentos o
areas afines.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

27 meses de experiencia profesional.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional

Denominaciéon del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 14

No. de cargos 01 de 03

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SALUD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Real

de Salud publica con el fin de apoyar la Secretaria de Salud en su programa de vigilancia
epidemioldgica, control de factores de riesgo y prevencion de enfermedades transmitidas por
alimentos y agua de consumo humano para preservar el estado de salud de la poblacién.

lizar Examenes de interés en Salud publica en el area de atencion al ambiente del Laboratorio

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

: 3

2,

Dirigir y coordinar el trabajo del laboratorio mediante mecanismos de planeacion y control para
garantizar el cabal cumplimiento de las funciones.

Promocionar la participacion del laboratorio en las investigaciones de la Secretaria de Salud de
acuerdo al perfil epidemiolégico de su area de influencia para la vigilancia y el control de
enfermedades de interés en salud publica.

Formular y ejecutar planes y programas del Laboratorio de Salud publica para la vigilancia y
el control de enfermedades de interés en salud publica asociados con el medio ambiente.
Formular y gestionar la ejecucién de los proyectos del laboratorio de Salud publica en el plan
de atencion basica PAB para garantizar el cumplimiento de las funciones del laboratorio de
salud publica en la vigilancia y el control de los factores de riego del medio ambiente, vigilancia
en salud publica, control de enfermedades y su participacion en  investigaciones
epidemiologicas.

Orientar y coordinar al equipo de trabajo en la ejecucion de las actividades propias del area de
desempefio, para alcanzar los planes, programas y proyectos del Laboratorio de Salud Publica
y la secretaria de Salud.

Elaborar Manuales de procedimientos y procedimientos operativos estandar en el area de
atencion al ambiente del laboratorio de Salud Publica Departamental para que los profesionales
del area adquieran informacién oportuna y estandarizada de los procedimientos a realizar en el
area

Implementar métodos aprobadas por laboratorios de referencia Nacional INVIMA, Instituto
Nacional de Salud y establecidos en la normatividad vigente para el anélisis microbiolégico de
agua y alimentos de consumo humano en el Laboratorio de Salud Publica departamental para
apoyar a la Secretaria de Salud en su funcion de vigilancia en salud publica, control y
seguimiento de enfermedades que se adelanta en la atencion al medio ambiente.
Implementar programas de control de calidad en el area de microbiologia de agua y alimentos
de consumo humano para garantizar la confiabilidad de los resultados obtenidos de los andlisis
realizados en el rea.

Disefiar manuales de control de calidad en microbiologia de agua y alimentos de consumo
humano del laboratorio de Salud publica para que los profesionales del 4rea tengan
conocimiento y apliquen las normas establecidas y las técnicas recomendadas que deben 9\

seguir estrictamente para garantizar la estandarizacion, reproducibilidad y exactitud en los
procedimientos.
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10. Gestionar la capacitacion y educacion continua del personal en su area de competencia por el
Ministerio de la proteccién Social, Invima, Instituto Nacional de Salud, universidades y otras
entidades competentes para garantizar el cumplimiento eficiente, eficaz y oportuno de sus
funciones.

11. Realizar los analisis microbiolégicos al agua del acueducto departamental de acuerdo a lo
establecido en la normatividad vigente de agua potable para apoyar al Laboratorio de Salud
Publica y a la Secretaria de Salud en su funcién de vigilancia de la calidad del agua que
consume la poblacién y la prevencion de enfermedades de origen hidrico.

12. Generar resultados confiables y oportunos para la toma de decisiones en el en la vigilancia en
Salud Publica en el departamento.

13. Remitir los resultados de la vigilancia de la calidad del agua del acueducto a las entidades
Departamentales y Nacionales involucradas para dar cumplimiento a las actividades
relacionadas con la vigilancia y control epidemioldgico que ejercen estas entidades de acuerdo
a la normatividad vigente.

14. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Analisis microbiolégico de alimentos y agua de consumo humano mediante las técnicas validadas
por los laboratorios de referencia Nacional (Invima, Instituto Nacional de Salud) y establecidas en la
normatividad.
Aislamiento de patégenos (Listeria, Vibrio Cholerae y Salmonella) en alimentos mediante las
técnicas establecidas por el Invima.
Vigilancia y control de alimentos y bebidas de acuerdo al normatividades vigentes
Vigilancia y el control a agua del acueducto de acuerdo a la normatividad vigente para agua potable.
Manejo informético y estadistico
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Bacteriologia o
Microbiologia, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria de
alimentos o dreas afines. 27 meses de experiencia profesional.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole. <

E{\“—’/




84 MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA

PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016

PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION NemagN 429

GOBERNACION Fecha de Codigo:
! DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacién: MA-AP-TH.01

Pagina: 131de

Pagina 131 de 429; "Continuacién Decreto No. 0783 de 25 de octubre de 2023

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 15

No. de cargos 01

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Salud

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la vigilancia intensificada de los eventos de importancia en salud publica, que exigen
una intervencién oportuna e integral en el &mbito local, mediante estrategias de control para la
toma de decisiones en los planes departamental de salud y la reorientacién de acciones oportunas
en base a los perfiles epidemiologicos y en pro del mejoramiento de la salud publica en el
departamento para contribuir al desarrollo y bienestar comunitario.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o

10.

Adoptar, difundir, implementar y ejecutar las politicas de Vigilancia en salud publica
formuladas por la nacion para garantizar a la poblacién en general las minimas condiciones de
entorno saludable.

Elaborar y analizar el diagnostico de la situacién en salud en el departamento y propender por
su mejoramiento para tener informacién que permita la toma de decisiones.

Definir propuestas estratégicas de intervencion a los problemas de salud de orden
departamental, integradas con los planes municipales de intervencion para garantizar un
estado de salud a la comunidad.

Realizar, en coordinacién con el Departamento Administrativo de Planeacion y las unidades
funcionales de la Secretaria de Salud, y con la comunidad, estudios y andlisis que contribuyan
al mejoramiento y optimizacion en el disefio, ejecucion y control de los planes y programas de
salud
Generar informacién oportuna para apoyar la toma de decisiones en el Departamento.

Evaluar periédicamente la ejecucion del plan sectorial y presentar al Secretario los informes y
recomendaciones pertinentes con el fin de tomar decisiones correctivas que propendan por el
cumplimiento de los objetivos establecidos en los planes de salud.

Asesorar a las diferentes dependencias de la Secretaria en la definicién de indicadores de
gestion propios del sector salud, como herramienta para evaluar la eficiencia y eficacia del
sector.

Colaborar en la asesoria y asistencia al Municipio de Providencia y Santa Catalina, en la
adopcion de planes, programas y proyectos orientados al fortalecimiento de la infraestructura,
dotacion y prestacion de servicios de salud.

Participar en la formacion de una cultura de autocontrol en la gestiéon de la dependencia que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

Colaborar con el responsable de la informética, en la implementacion de los sistemas de
informacion que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactuan estas

i =
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dependencias.

11. Elaborar y divulgar boletines epidemiolégicos bimestrales sobre la situacion de la salud del
departamento para educar y prevenir en la comunidad sobre los factores de riesgo presentes
y los factores protectores que podemos implementar, mediante la aplicacion de estrategias
que contribuyan a la prevencion de epidemias, practicas y comportamientos que generan
enfermedades cronicas y de alto costo y eventos catastroficos.

12. Organizar, procesos de vigilancia comunitarios planificados y organizados mediante grupos
centinelas o comités de vigilancia comunitaria para conocer la incidencia oportuna y la
prevalencia de eventos de interés para la vigilancia en salud publica y su inclusion en los planes
de salud.

13. Las demas funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia o sean asignadas por
autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Epidemiologia y estadistica

Normatividad vigente en salud

Plan Nacional de Salud

Plan departamental de desarrollo

Plan de atencién basica

Metodologfa de investigacion y disefio de proyectos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo universitario en ciencias de la salud con
profesiones de nticleo basico del conocimiento
como Enfermeria, Medicina, Bacteriologia,
Odontologia, Optometria, Salud Publica y
Terapias. 30 meses de experiencia profesional
6 Titulo profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenierfa de Alimentos y afines.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y i)'\
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 16
No. de cargos 01
Dependencia Secretarfa de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho - Salud

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Salud

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar acciones en salud publica para la reduccidon de la morbilidad y mortalidad de las
enfermedades transmitidas por vectores ETV y zoonosis a nivel territorial, en el marco de la
Estrategia de Gestién Integrada EGI.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AL

2
3.

10.

11.

12.

13.

14.

Apoyar la adaptacién e implementacion del modelo integral de atencion en salud MIAS y
las rutas integrales de atencion en salud RIAS, relacionadas con ETV y zoonosis.

Liderar la adaptacion, implementacién y seguimiento de la EGI ETV y zoonosis.

Articular acciones en salud publica con actores intra e intersectoriales para la reduccion de
la morbilidad y mortalidad de las ETV y zoonosis.

Liderar y concertar la planeacion estratégica sectorial acorde a lineamientos nacionales y
territoriales, relacionados con la reduccién de la morbilidad y mortalidad por las ETV y
ZOoonosis.

Implementar el ciclo de gestion de los insumos criticos, maquinaria y medicamentos para
la prevencion y control de las ETV.

Realizar gestion con los municipios para el fortalecimiento y desarrollo de las acciones del
programa de ETV y zoonosis segtin marco legal vigente.

Administrar el talento humano y los recursos logisticos asignados al programa ETV y
Zoonosis.

Realizar seguimiento técnico a los recursos financieros del programa ETV y zoonosis.
Participar en la elaboracion de los planes de desarrollo y sectorial territorial en el ambito del
programa ETV y zoonosis.

Elaborar proyectos, estudios y documentos previos para el desarrolio del POA del
programa ETV y zoonosis, acorde con la normatividad vigente y lineamientos establecidos.
Participar técnicamente en la seleccion, cuantificacion, solicitud, almacenamiento, plan de
distribucion y seguimiento de los insumos criticos, maquinaria y medicamentos para las
acciones de prevencion y control de las ETV.

Realizar acciones de Planeacion, ejecucion y evaluacion de asistencia técnica (asesoria,
capacitacidn, seguimiento y auditoria) a los municipios del departamento de sus planes,
programas y proyectos de prevencion y control de las ETV y zoonosis, acorde al marco
legal y lineamientos vigentes.

Direccionar la elaboracién, el seguimiento y control de planes de trabajo de los funcionarios
asignados al programa de ETV.

Conducir vehiculos asignados al programa en cumplimiento de funciones propias del
mismo, acreditando la destreza necesaria y cumpliendo con los requisitos legales
pertinentes.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integral de Atencién en Salud
Rutas Integrales de Atencién en Salud de promocién y mantenimiento de la salud y las
relacionadas con ETV y Zoonosis.

e Estrategia de Gestion Integrada para la vigilancia, promocion, prevencion y control de las
ETV y zoonosis.
Marco normativo relacionado con el programa ETV y zoonosis.
Protocolos y guias para la atencion clinica, gestion de la vigilancia entomolégica y control
vectorial y vigilancia en salud pablica de ETVy zoonosis.

» Situacién epidemiolégica de las ETV en el territorio.

¢ Plan de Desarrolio Departamental

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo en uno de los siguientes Nucleos Basicos | Treinta y seis (36) meses de experiencia
del Conocimiento: profesional relacionada.

Titulo profesional en el area de ciencias de la
salud (medicina, enfermeria, bacteriologia),
ciencias ambientales (ingenieria sanitaria,
ingenieria ambiental).

Posgrado en administracién en salud, salud
publica o epidemiologia o areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE
y presentar y pasar el examen de Ingles

Creole.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 17
No. de cargos 01de03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SALUD
. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la coordinacién interinstitucional e intersectorial para desarrollar las acciones tendientes a
minimizar los factores de riesgo del ambiente y el consumo que afectan la salud humana de la
poblacién del departamento basados en la Legislacion Sanitaria vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y formular los planes, programas y proyectos para el desarrollo del sector salud en &l [f\

ambito de la salud ambiental y del SGSSS en armonia con las disposiciones del orden nacional 73
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2. Adoptar, difundir, implantar, ejecutar y evaluar, en el ambito departamental las normas,
politicas, estrategias, planes, programas y proyectos del sector salud (en el &mbito de la salud
ambiental) y del SGSSS que formule y expida la nacion o en armonia con estas.

3. Ejecutar las acciones de inspeccion, vigilancia y control de los factores de riesgo del ambiente
que afecten la salud humana y de control de vectores y zoonosis de competencia del sector
salud, en coordinacion con la entidad ambiental CORALINA en San Andrés y en el municipio
de Providencia coordinando con la SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO
AMBIENTE.

4. Prestar asistencia técnica y asesoria al municipio de Providencia y Santa Catalina para la
formulacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos para el desarrollo del sector salud
en el ambito de la salud ambiental.

5. Vigilary controlar el cumplimiento de las politicas y normas técnicas, cientificas y administrativas
que expida el Ministerio de la Proteccién Social para el logro de las metas del sector salud y del
SGSSS.

6. Efectuar en el departamento el registro de prestadores publicos y privados de servicios de salud
y adelantar la vigilancia y control correspondiente.

7. Ejercer la coordinacion en la divulgacion, asesoria, vigilancia y control en el cumplimiento de
las normas establecidas para la Garantia de la Calidad en la Prestacion de los Servicios de
Salud.

8. Vigilar y controlar, en coordinacién con el Instituto Nacional para la Vigilancia de Medicamentos
y Alimentos, el INVIMA y el Fondo Nacional de Estupefacientes la produccién, expendio,
comercializacion y distribucion de medicamentos.

9. Crear, mejorar y mantener mecanismos de coordinacion con las entidades u organismos
publicos y/o privados, que estén involucrados en la vigilancia y control de la contaminacion del
medio ambiente.

10. Participar en investigaciones de tipo aplicado orientadas a esclarecer las causas y entablar
soluciones a problemas de salud que afectan la comunidad y que tengan relacién con factores
de riesgo del ambiente.

11. Realizar conjuntamente con los coordinadores de areas la programacion de actividades de los
Técnicos de Saneamiento, vigilar y evaluar su cumplimiento e informar para que se tomen las
medidas del caso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Sanitaria

Plan de Ordenamiento Territorial 2003-2020

Plan de Atencion Bésica

Plan de Desarrollo

Manejo informatico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en de ingeniero sanitario o

areas afines

Titulo de postgrado 36 meses de experiencia profesional.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y

presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 17
No. de cargos 01de 03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SALUD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones e implementar acciones tendientes a incrementar la eficacia y
eficiencia de los procesos administrativos, econdmicos y sociales de la Secretaria de Salud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

2,

10.
1.

12.

Organizar, Acompafar y controlar los procesos contables para una mejorar la gestién de la
Secretaria de Salud.

Servir de enlace en el autocontrol y manejo de riesgos en los procesos de Nomina, Control
Interno, control Interno Disciplinario, Presupuesto y Tesoreria con el fin de cumplir con la
normatividad en la materia.

Mantener organizado y actualizado el archivo de informacién minimo y de normatividad de los
diferentes puestos de Salud con respecto a temas Contables, tesoreria, presupuestal, almacén
para un mejor control del sistema de gestion documental.

supervisién autocontrol de los registros Presupuéstales y Certificados para efectos de cumplir
con el proceso de Gestion de Programas y Proyectos.

Coordinar con los puestos de Salud las necesidades presupuéstales y de insumos para ser
tenidas en el plan de compras.

Llevar al dia los datos que se requieren en el plan sectorial para producir los indicadores de
gestion.

Diligenciar en forma oportuna los requerimientos que sobre gestién financiera, presupuestal y
de recursos humanos son solicitados por los diferentes organismos de Control Departamental
y Nacional a fin de cumplir con la normatividad.

Asesorar al comité de compras cuando se trate de adquisicion o insumos del sector SSD con
el fin de que se adquieran los insumos esenciales que estén acorde con las necesidades del
sector.

Rendir informes de las interventorias realizadas a los confratos a fin de detectar incoherencias
en la ejecucion de los mismos.

Apoyar al Secretario de Salud de la SSD en todo el plan organizacional y de Gestién Financiera
con el fin de garantizar su ejecucion.

Realizar las acciones de supervision y control de los procesos administrativos en las IPS
publicas de la jurisdiccién para verificar su gestion y cumplimiento en cuanto a la normatividad.
Las demdés que surjan en relacidn a su competencia y le sean asignadas por su superior
jerarquico

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo contable

Evaluacién de Control - Auditoria
Plan de Desarrollo

Manejo informatico
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de postgrado

Titulo Profesional en Administracion de
Empresas, Economia, Contaduria Publica,
Administradar Plblico o en areas afines

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
resentar y pasar el examen de Ingles Creole.

36 meses de experiencia profesional.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 17
No. de cargos 01de 03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SALUD
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la coordinacion interinstitucional e intersectorial para desarrollar las acciones tendientes a

minimizar los factores de riesgo del relacionado a la salud sexual y reproductiva y de tuberculosis y
lepra.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Participar y formular los planes, programas y proyectos para el desamrollo del sector salud
relacionado a la Salud Sexual y Reproductiva, Tuberculosis y Lepra en el &mbito de la salud a
las personas y del SGSSS en armonia con las disposiciones del orden nacional.

Adoptar, difundir, implantar, ejecutar y evaluar, en el dmbito departamental las normas,
politicas, estrategias, planes, programas y proyectos del sector salud (dirigido a la salud sexual
y reproductiva, tuberculosis y lepra) y del SGSSS que formule y expida la nacién o en armonia
con estas,

Prestar asistencia técnica y asesoria al municipio de Providencia y Santa Catalina para la
formulacién y ejecucion de los planes, programas y proyectos para el desarrollo del sector salud
sobre la Salud Sexual y Reproductiva, Tuberculosis y Lepra.

Vigilar y controlar el cumplimiento de las politicas y normas técnicas, cientificas y administrativas
que expida el Ministerio de la Proteccion Social para el logro de las metas del sector salud y del
SGSSS.

Realizar asistencia técnica, asesoria, vigilancia y control en el cumplimiento de las normas
establecidas para la Garantia de la Calidad en la Prestacion de los Servicios de Salud.
Elaborar periddicamente los informes, resumenes clasificados y consolidados tanto para el nivel
nacional como para el nivel departamental de las actividades que realiza, con el propdsito de
mantener un conocimiento de las tendencias de las patologias de vigilancia.

Participar en programas de actualizacién en tecnologias que se efectien con el propésito de
mejorar funcionamiento de la direccién de salud que sirvan de apoyo para el cumplimiento de
funciones del drea de desempefio.

Creacion e implementacién de instrumentos aplicativos para el desarrollo de las funciones de
monitoreo, evaluacion y seguimiento s los diferentes actores del sistema con respecto al area
de desempefio.

Recibir asesoria y asistencia técnica del Ministerio de la Proteccién Social con respecto a las
normas y actualizaciones en Salud Publica para estudiarlas, aplicarlas y socializarlas a los
diferentes actores del sistema del departamento.

Participar en los diferentes comités intersectoriales e interinstitucionales con el fin de realizar
las diferentes coordinaciones para la formulacion de planes, programas respecto al area de

desemperio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Q\

Sistema General de Seguridad Social en Salud
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Normatividad vigente sobre promocién de la salud y prevencion de la enfermedad
Plan de Desarrollo
Manejo informatico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en el area de la salud o
ciencias sociales
Titulo de postgrado 36 meses de experiencia profesional.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE vy
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: ENFERMERA
Codigo: 243
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SALUD
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la efectiva respuesta de la Direccion en Salud a las necesidades de asistencia técnica,
monitoreo y evaluacion a los diferentes actores del Sistema con respecto a las metas y prioridades
de interés en Salud publica y Coordinar los procesos de planificacion, organizacion, evaluacion,
toma de decisiones y movilizacion de actores y recursos para el logro de las metas propuestas en
salud publica del drea de desempefio asignado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Socializar los lineamientos nacionales, normas y guias de atencién con los diferentes actores
del sistema para brindar pautas para la aplicacidn de la normatividad vigente, con respecto a
las prioridades establecidas por el Ministerio de la Proteccién Social.

2. Monitorear, Supervisar y Evaluar la aplicacién de normas, lineamientos y guias de atencion en
los diferentes actores del Sistema en el departamento para determinar su impacto y
cumplimiento de metas.

3. Analizar la evaluacion y el cumplimiento de normas, lineamientos y gufas para realizar planes
de mejoramiento si es necesario, con cada uno de los actores del sistema, hacer seguimiento
y socializacién de resultados.

4. Coordinar las actividades que se generan en desarrollo de los planes, programas y proyectos
en el area de desempefio, de acuerdo con los lineamientos del Secretario de Salud.

5. .Elaborar periddicamente informes, restiimenes clasificados y consolidados tanto para el nivel
nacional como departamental de las actividades que realiza, con el propdsito de brindar ayuda
en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Orientar y coordinar con el equipo de trabajo la ejecucidn de las actividades propias del érea de
desempefio, con el fin de alcanzar las metas de los planes, programas y proyectos de la
Secretaria. f:\

7. _Coordinar con funcionarios competentes, los tramites necesarios para cumplir con los objetivos g}/ .
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de la Direccién de Salud, propios del area de desempefio.

Realizar asistencia técnica al municipio de Providencia, en los temas propios de las funciones.

Promover acciones que generen la cultura de estilos de vida saludable aplicando las estrategias

de informaciéon comunicacion, educacion, participacion comunitaria y la coordinacion

interinstitucional e interinstitucional.

10. Participar en programas de actualizacién en tecnologias que se efectien con el propésito de
mejorar funcionamiento de la direccién de salud que sirvan de apoyo para el cumplimiento de
funciones del area de desempefio.

11. Creacion, e implementacion de instrumentos aplicativos para el desarrollo de las funciones de
monitoreo, evaluacion y seguimiento a los diferentes actores del sistema con respecto al area
de desempefio.

12. Recibir asesorfa y asistencia técnicas del Ministerio de la Proteccién Social con respecto a las
normas y actualizaciones en Salud publica para estudiarlas, aplicarlas y socializarlas a los
diferentes actores del sistema del departamento

13. Coordinar las actividades que se generan en desarrollo de los planes, programas y proyectos
en el area de desempeiio, de acuerdo con los lineamientos del Secretario de Salud

14. Recibir las capacitaciones programadas por el Ministerio de la Proteccién social para el
cumplimiento eficiente, eficaz y oportuno de sus funciones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente sobre promocién de la salud y prevencién de la enfermedad
Sistema general de seguridad social en salud

Habilidad relacional con la comunidad

Manejo informatico

© o

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Enfermeria
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y |27 meses de experiencia profesional.
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacién del Empleo; TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 13
No. de cargos 02 de 03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL:

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de

tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina*w :
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10.

11.

académica para la generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacion practica.

Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al 4rea de trabajo que
se le determine.

Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de
especializacion tecnoldgica.

Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concemientes al area de
desemperio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de
los diversos programas o proyectos.

Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.
Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.
Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en
las dependencias.

Participar en las aclividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

Participar en los programas que se efectien con el proposito de implementar los sistemas de
informacién de la Gobernacién.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacién termitorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica 15 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole,

g%
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l. IDENTIFICACICN DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 13
No. de cargos 01 de 03
Dependencia Secretarfa de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Salud
Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Salud
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y supervisar acciones en salud publica para la reduccién de la morbilidad y mortalidad de
las ETV y zoonosis en el drea asignada de acuerdo a las normas técnico administrativas vigentes y
articuladas a las Rutas de Atencién Integral en Salud de enfermedades infecciosas transmitidas por
vectores y zoonosis en el marco la Politica de Atencién Integral en Salud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

13. Articular los planes de promocién, prevencion y control de las ETV y zoonosis municipales
con el departamental.

14. Apoyar el desarrollo de acciones de promocién de la salud relacionadas con ETV y zoonosis
en el municipio o regién asignada.

15. Apoyar las acciones de vigilancia epidemioldgica y entomolégica segun protocolos vigentes
en el area asignada.

16. Desarrollar acciones de control de vectores y zoonosis.

17. Mantener el inventario actualizado de los recursos logisticos, realizar el mantenimiento
preventivo de los equipos de control y de transporte

18. Desarrollar el plan de trabajo mensual concertado con el superior asignado y elaborar el
informe correspondiente.

19. Propender y desarrollar actividades de promocién de la salud en ETV y zoonosis en
individuos y comunidades del area asignada segun plan de trabajo.

20. Propender y desarrollar actividades de prevencion primaria y secundaria en ETV y zoonosis
en individuos y comunidades del area asignada segun plan de trabajo.

21. Realizar actividades de control selectivo e integrado de vectores segun situacion
epidemioldgica y entomoldgica en el area asignada.

22. Participar en los comités de vigilancia en salud publica que se convoquen en el area de
trabajo asignada.

23. Mantener el reconocimiento geografico y mapeo actualizado requerido para el desarrollo de
acciones en salud publica de las ETV y zoonosis

24. Realizar periédicamente busqueda de casos de ETV y zoonosis en las instituciones
prestadoras de servicios de salud del area asignada.

25. Conducir medios de transporte asignados a su area en cumplimento de sus funciones propias
del mismo, acreditando la destreza necesaria y cumpliendo con los requisitos legales
pertinentes.

26. Alimentar con calidad y oportunidad, las bases de datos de las acciones realizadas.

27. Las demas que sean asignadas y estén de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. EGI ETV-zoonosis
2. Protocolos y guias para la gestion de la vigilancia entomologica y control vectorial y
vigilancia en salud publica de las Enfermedades Transmitidas por vectores J

{7
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3. Lineamientos para la gestion del programa

4. Fundamento de entomologia

5. Conceptualizacién de los elementos de la cadena de transmision de las enfermedades de

las ETV y zoonosis.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Técnicos o tecndlogos en salud publica o Experiencia relacionada de veinticuatro meses
ambiental. (24) meses.

Tarjeta de Derecho de Residencia
OCCRE y presentar y pasar el examen
de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: 14

No. de cargos 02

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: SALUD

. PROPOSITO PRINCIPAL :

Ejercer la vigilancia y control sanitario en los terminales portuarios para evitar la entrada, salida y
propagacion de enfermedades que afectan a la poblacién humana.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o

Revisar y comprobar la declaracién sanitaria de acuerdo al reglamento Sanitario Internacional
para pasajeros, tripulantes y vehiculos con el fin de evitar el ingreso de factores de riesgo del
ambiente y del consumo que afecten a la salud plblica del departamento

Verificar la vigencia de los certificados de vacunacién de acuerdo al pais de origen o de
desplazamiento, para evitar la propagacién de enfermedades.

Solicitar la intervencién de personal médico de sanidad portuaria, cuando se detecte algun
factor que amerite comprobacion técnica y aplicacion de medidas de seguridad derivadas del
control, para controlar y evitar posibles epidemias en el departamento.

Difundir las instrucciones escritas suministradas por los médicos con destino a pasajeros y
tripulantes que procedan o se desplacen a zonas endémicas a dengue, paludismo u otras
enfermedades cuando se considere necesario, para controlar y evitar egreso e ingreso de
dichas enfermedades.

Revisar las condiciones locativas y de funcionamiento de las edificaciones, estructuras,
instalaciones y servicios en los terminales portuario para evitar problemas de orden sanitario.
Revisar periddicamente los sistemas de eliminacion de excretas, aguas servidas, desechos
sdlidos y residuos de alimentos, para evitar contaminacion en el medio ambiente.

Realizar la inspeccion sanitaria a motonaves, aeronaves en cumplimiento de las disposiciones '\
sanitarias establecidas y en el control de vectores, para evitar y controlar enfermedades |
causadas por los mismos.

Realizar las vivistas de inspeccién sanitaria a vehiculos transportadores de alimentos que
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ingresan a los terminales, para controlar las enfermedades causadas por alimentos.

9. Inspeccionar y verificar los rétulos a los productos alimenticios que ingresan a la Isla por los
Terminales, tomar de muestras y aplicar medidas de seguridad (congelacién, y/o decomiso)
para evitar propagacién de enfermedades causadas por alimentos.

10. Revisar y estudiar los documentos sanitarios que amparen la importacion o la exportacién de
alimentos para consumo humano, para Garantizar las condiciones higiénicas sanitarias.

11. Realizar la vigilancia sanitaria al ingreso o egreso de animales, cadaveres, etc. para evitar
posibles contaminaciones en el ambiente.

12. Realizar las visitas de inspeccion sanitaria a los establecimientos localizados dentro y en los
alrededores de los Terminales para controlar y evitar problemas de orden sanitario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cddigo Sanitario.
Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial pertinentes segun area de trabajo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion tecnolégica o titulo de | 18 meses de experiencia relacionada.
formacion técnica
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 16
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: SALUD
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de
tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacion practica.

2. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

3. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al drea de trabajo que
se le determine.

4, Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su érea de ®\
especializacién tecnolégica.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concemientes al area de =7
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desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de
los diversos programas o proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

8. Participar en la implementacién de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en
las dependencias.

9. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano vy el

bienestar del equipo de trabajo.

10. Participar en los programas que se efectten con el propdsito de implementar los sistemas de
informacion de la Gobemacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacién territorial pertinentes segun area de trabaijo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica 24 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
resentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: 18

No. de cargos 01de 02

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: SALUD

. PROPOSITO PRINCIPAL :

Apoyar con actividades técnicas para el desarrollo de acciones de: Promocion, prevencion,

vigilancia y control de las Enfermedades Transmitidas por Vectores (ETV), de interés en Salud
Publica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la planeacién estratégica para el desarrollo de actividades de vigilancia y control de
las ETV.

2. Participar en la coordinacién intersectorial comunitaria para el logro los objetivos y metas del
programa de ETV Departamental y nacional.

3. Recopilar, tabular y analizar la informacién epidemiolégica, entomolégica y de control de las

ETV.
4. Coordinar con los responsables de la vigilancia, el laboratorio de Salud publica y entomolégica

las actividades de promocion y prevencion de la ETV. m
5. Asistir técnicamente a Municipios y comunidades en el control integral y selectivo de vectores.

6. Capacitar a los responsables de Salud en actividades de prevencién y control de las ETV. A



GOBERNACION

- Fechade Cédigo:
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacién: . Ap?ﬂ' "
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016
\%..‘__,«»’l MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA Sireibinsi Pagina: 146 de
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION ‘ 429

Pagina 146 de 429: “Continuacion Decreto No. 0783 de_25 de octubre de 2023

=~

publica.

encefalitis.

naturaleza del cargo.

Adaquirir, suministrar y controlar los insumos criticos, equipos y medicamentos de uso en Salud
8. Participar en la elaboracién de planes de contingencia para Dengue, Malaria, Fiebre Amarilla y
9. Participar en las actividades de vigilancia control del orden nacional.

10. Realizar actividades de movilizacion, comunicacién social para la prevencion de las ETV.
11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico

Conocimientos basicos epidemiologia.

Bionomia de los vectores de interés en salud publica.
Estadistica para la captura, proceso y analisis de la informacion recolectada.

Normas de aplicacién territorial pertinentes segun area de trabajo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién técnica en area ambiental,
bacteriolegia, salud ylo afines

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

30 meses de experiencia.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Téchico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cddigo: 314
Grado: 18
No. de cargos 01 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: SALUD - GTH
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Aplicar los conocimientos generales que conlleven a una adecuada y optima implementacion y
manejo del area de talento humano para que sirvan de instrumento en las investigaciones y
estudios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias
de la dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas en materia de
talento humano.

2. Participar en la formulacion y ejecucion de programas que requieren de sus conocimientos
en la administracion y desarrollo del Talento Humano.

3. Ejecutar labores administrativas, con base en |a aplicacién de conocimientos y normas
técnicas relacionadas con las actividades que se le asignen.

4. Elaborar informes y datos concernientes al area de desempefio; presentar los resultados y
proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas en los que
participe.

5. Proponer la ejecucion de actividades auxiliares y operativas, y sugerir las alternativas de
creacion, aplicacidn y desarrollo de procesos y procedimientos apropiados al area
correspondiente.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad
y la periodicidad requeridas.

7. Participar en los programas que se efectien con el proposito de implementar los sistemas
de informacién de la Gobernacion.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato, que tengan relacion
con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Politicas Institucionales de talento Humano

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica en informatica, 30 meses de experiencia.
administracion o afines
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y

presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado; 17
No. de cargos 05 de 05
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su éptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un 6ptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y teleféonicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias 0 anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4, Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempenio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resumenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el proposito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Intemnet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacidn, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 22 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y [n\
presentar y pasar el examen de Ingles Creole. —
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR LABORATORIO CLINICO
Cédigo: 412
Grado: 17
No. de cargos 01 de 06
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: SALUD
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Corresponde desarrollar funciones que implican el ejercicio de actividades de la salud,
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar colaboracion al funcionario bajo cuya supervision se encuentren la direccion, ejecucion y
control de los programas, planes o proyectos de la dependencia, en la ejecucién de los mismos.
2.Llevar y mantener actualizados los registros de caracter administrativo, verificar la exactitud de
los mismos y presentar los informes correspondientes.

3. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar informacion, documentos o elementos
que sean solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

4.Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.

5. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de desempefio,
con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

6. Elaborar, documentos, planillas, formatos y registros relacionados con las actividades cotidianas
de su dependencia.

7. Elaborar periédicamente informes, restiimenes clasificados y consolidados de las actividades que
realiza, con el propdésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

8. Colaborar en los aspectos relacionados con recibo, radicacién, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia.

9.Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia,

10. Operar y velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desemperfio de su
trabajo.

11. Participar en las aclividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano vy el
bienestar del equipo de trabajo.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Procedimientos de laboratorio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Bachiller y curso auxiliar de laboratorio 22 meses de experiencia.
expedido por una institucion debidamente

autorizada.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y

i}
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| presentar y pasar el examen de Ingles Creole. | |

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarguico Auxiliar
Denominacion del Empleo: AUXILIAR EN SALUD
Cadigo: 412
Grado: 17
No. de cargos 05 de 06
Dependencia Secretaria de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Salud
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones en salud publica para la reduccién de la morbilidad y mortalidad de las ETV y zoonosis
en el drea asignada de acuerdo a las normas técnico administrativas vigentes y articuladas a las Rutas
de Atencion Integral en Salud de enfermedades infecciosas transmitidas por vectores y zoonosis en el
marco la Politica de Atencion Integral en Salud

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular los planes de promocién, prevencién y control de las ETV y zoonosis municipales con el
departamental.

2. Apoyar el desarrollo de acciones de promocion de la salud relacionadas con ETV y zoonosis en el
municipio o region asignada

3. Apoyar el desarrollo de acciones de prevencion relacionadas con ETV y zoonosis en el municipio o
region asignada.

4. Apoyar las acciones de vigilancia epidemiolégica y entomoldgica segun protocolos vigentes en el
area asignada.

5. Desarrollar acciones de control de vectores y zoonosis.

6. Aplicar los lineamientos de higiene y seguridad industrial que se expidan.

7. Propender y desarrollar actividades de promocién de la salud en ETV y zoonosis en individuos y
comunidades del area asignada segun plan de trabajo.

8. Apoyar la vigilancia de cambios conductuales relacionados con ETV y zoonosis segtn plan de
trabajo establecido.

9. Propendery desarrollar actividades de prevencion primaria y secundaria en ETV y zoonosis en
individuos y comunidades del area asignada segun plan de trabajo.

10, Coordinar y participar con salud ambiental en la inspeccién de establecimientos especiales de
factores de riesgo vectorial y de reservorios animales,

11. Realizar actividades de control selectivo e integrado de vectores seguln situacion epidemiologica y
entomoldgica en el area asignada.

12. Participar activamente en convocatorias relacionadas con ETV y zoonosis, que realice los actores
del sistema general de gestion del riesgo de emergencias y desastres en el area asignada.

13. Mantener el reconocimiento geografico y mapeo actualizado requerido para el desarrollo de
acciones en salud plblica de las ETV y zoonosis.

14. Conducir medios de transporte asignados a su area en cumplimento de sus funciones propias del
mismo, acreditando la destreza necesaria y cumpliendo con los requisitos legales pertinentes.

15. Ser referente y desarrollar acciones de la red de entomologia en el area asignada

16. Las demas que sean asignadas y estén de acuerdo con la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« EGIETV-zoonosis

-‘(P’
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e Protocolos y guias para la gestion de la vigilancia entomoldgica y control vectorial y
vigilancia en salud publica de las Enfermedades Transmitidas por vectores.

« Lineamientos para la gestion del programa

+ Fundamento de entomologia

» La situacidn epidemiolégica de las ETV y zoonosis del departamento

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Auxiliar en salud publica, o titulo de Bachiller con | Experiencia relacionada de treinta y seis meses
experiencia en salud publica. (36), excepto en el caso de bachilleres la cual sera
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE | de cuarenta y ocho (48) meses.
y presentar y pasar el examen de Ingles
Creole.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cadigo: 425

Grado: 25

No. de cargos 01

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Direcla

Il. AREA FUNCIONAL: SALUD
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :
Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su éptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un dptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4, Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desemperio, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma. &\

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
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siempre vigentes estos canales de comunicacion.

naturaleza del cargo.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestién documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller 38 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: CONDUCTOR
Codigo: 480
Grado: 19
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: SALUD
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

funcionarios y bienes del departamento garantizando su seguridad.

Operar de manera eficiente los vehiculos de la gobernacion para garantizar el transporte de los

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

misiones oficiales.

2. Transportar la correspondencia y bienes del Departamento para colaborar con el buen
funcionamiento de la gobemacion.

3. Mantener en perfecto estado el automotor, el equipo de herramientas y sefiales del vehiculo
con el fin de garantizar la seguridad de los transportados.

4, Permanecer en los lugares de trabajo, dispuesto a cumplir con las funciones que en el
momento que se requiera.,

5. Acatar estrictamente las normas sobre seguridad y prevencion de accidentes para evitar

si.

dadas.

haya lugar a reparaciones mayores para garantizar el 6ptimo estado del vehiculo.

8. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de manten

siempre vigentes estos canales de comunicacion.
9. Manejar adecuadamente los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

1. Transportar a los directivos y otros servidores ptiblicos para garantizar la el cumplimiento de las

incidentes que conduzcan al dafio fisico integral propio y de los pasajeros como el del vehiculo en
6. Guardar el vehiculo asignado en el lugar y hora indicada en cumplimiento de las instrucciones

7. Atender las fallas en el funcionamiento del vehiculo y realizar los tramites necesarios cuando

ar

ﬁ?
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10. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cursos y Técnicas de conduccion de vehiculos de uso general.
Normatividad de transito y transporte.
Conocimientos basicos en mecanica automotriz.
Salud Ocupacional.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Dos afios de educacion basica secundaria y 26 meses de experiencia
curso relacionado
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole. A
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SECRETARIA DE
EDUCACION

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Cadigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 01

Dependencia Secretarfa de Educacién

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador/a

Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Educacién

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la prestacion eficaz y eficiente del servicio educativo bajo los pilares de calidad, eficiencia y cobertura
en el Departamento, velando por el cumplimiento de politicas y ejecucién de planes, programas y proyectos
educativos nacionales y departamentales establecidos en el Plan Nacional de Desarmollo, Plan Sectorial, Plan
Indicativo, Plan de Desarrollo Etnoeducativo, Plan de Ordenamiento Temitorial, efc.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Garantizar que la planeacién de la gestién sectorial, en lo atinente a diagnéstico de
necesidades y la determinacion, ejecucién y control de programas y proyectos, se
efectlie a través de las dependencias que ejerceran la promocion y coordinacion de los
programas de la Secretaria y materializaran la participacion ciudadana en las diferentes
etapas de la accién gubernamental.

Evaluar la realidad socioeconémica de su sector y las inquietudes de la comunidad,
para disefiar los planes y programas sectoriales que deban ser adoptados por el
Gobernador y/o la Asamblea Departamental, segln sus competencias.
Priorizar las necesidades de capacitacién asesoria y apoyo en los temas de desarrollo
institucional, descentralizacién, participacién y demdas aspectos propios de la mision,
que sean identificados en el ambito local y regional; asi como realizar los estudios
basicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a incorporar en el
plan de desarrollo del Departamento y/o plan operativo anual de inversiones.
Coordinar la consecuciéon de fondos, asesorfa y transferencia de tecnologia que
contribuya al logro de los objetivos encomendados a la Secretaria.
Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su sector
y definir las acciones a seguir.

Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto
que deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Gobernador y liderar la
ejecucion de las decisiones y 6érdenes del mismo.

Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y servicios
necesarios para dar continuidad a los servicios encomendados.

%?’
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10.
1.
12.
13.

14.

Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencién oportuna de la ejecucion
presupuestal del sector y la cancelacién oportuna de las obligaciones adquiridas.
Establecer en coordinacion con la Oficina Asesora de Control Interno los
procedimientos administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de
control, de tal manera que se obtenga oportunamente, calidad y cobertura en los
servicios que debe atender y eficiencia en los tramites oficiales.

Garantizar que en todos los procesos se determinen los planes de contingencia para
asegurar la permanencia, continuidad y calidad de los servicios.

Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestion de la dependencia
gue contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.
Responder por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos que se utilizan en
la dependencia al desarrollar la mision institucional.

Colaborar con el responsable de la informatica, en la implementacion de los sistemas
de informaciéon que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que
interactuan estas dependencias.

Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al
Decreto Departamental 0227 de 2012, y las demas que sean asignadas por autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Manejo Informatico.

Administracion basica

Normas de contratacion estatal.

Generalidades de Presupuesto.

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Ordenamiento Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

afines,

demas

Titulo en uno de los siguientes NUcleos Basicos Dieciocho (18) meses de experiencia
del Conocimiento: profesional

Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Intemacionales, Filosofia y afines, Antropologia,
Artes Liberales, Socioclogia, Trabajo Social y

Periodismo y afines, Bibliotecologia y otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Matematicas,
Estadistica y afines, Quimica y afines; Geologia
y ofros programas de Ciencias Naturales;
Arquitectura e Ingenieria. Educacion; y las

desempenio.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE
y presentar y pasar el examen de Ingles
Creole.

Psicologia, Comunicacién  Social,

afines con las funciones y area de
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado; 11
No. de cargos 01 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Educacion
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesién.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes y prestar asesoria que le sean solicitadas en relacion con los asuntos propios
de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a cargo
de la dependencia asignada.

2. Realizar talleres de capacitacion con temas relacionados al cargo, dirigidos a los respectivos
grupos a los cuales va dirigido el servicio, la comunidad en general y a quienes lo requieran
oficialmente.

3. Desarrollar programas para buscar un mejor bienestar social de los respectivos grupos sociales
y de la comunidad en general fomentando la participacién comunitaria; hacer el respectivo
seguimiento y corregir las posibles fallas.

4. Evaluar anualmente el plan de desarrollo de su dependencia, ajustandolo con base en las
politicas proyectadas, asi como presentar sugerencias y recomendaciones sobre modificaciones
tendientes a la consecucion de los objetivos trazados.

5. Realizar estudios con el objetivo de conocer e intervenir la problemética educativa-familiar de la
comunidad a su alcance.

6. Organizar eventos socioculturales con el objetivo de brindar recreacién a la comunidad
impulsando la creacion de estrategias que logren soluciones para una convivencia pacifica.

7. Apoyar al equipo interdisciplinario en las gestiones que tengan que ver con el bienestar de los
individuos, la familia y la comunidad en el &mbito educativo

8. Apoyar a los equipos Inter-Institucionales en las diferentes probleméticas sociales que afectan
a la comunidad en general.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del area de
desemperio del empleo con la profesion del titular del cargo. A
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion del Sistema de Educacion General.

Administraciéon educativa.

Formulacién de Proyectos educativos.

Conocimientos en Pedagogia, Etnoeducacion, administracion educativa.
Conocimientos de normas educativas.

Manejo de relaciones interpersonales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Educacién Especial,
Psicologia o Fonoaudiologia, areas de salud y
afines 18 meses de experiencia profesional
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 11
No. de cargos 01 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Educacion
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes y prestar asesoria que le sean solicitadas en relacién con los asuntos propios
de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a cargo
de la dependencia asignada.

2. Realizar talleres de capacitacién con temas relacionados al cargo, dirigidos a los respectivos
grupos a los cuales va dirigido el servicio, la comunidad en general y a quienes lo requieran
oficialmente.

3. Desarrollar programas para buscar un mejor bienestar social de los respectivos grupos sociales
y de la comunidad en general fomentando la participacion comunitaria; hacer el respectivo
seguimiento y corregir las posibles fallas.

4. Evaluar anualmente el plan de desarrollo de su dependencia, ajustandolo con base en las
politicas proyectadas, asi como presentar sugerencias y recomendaciones sobre modificaciones
tendientes a la consecucién de los objetivos trazados.

5. Realizar estudios con el objetivo de conocer la problematica social educativa-familiar de la
comunidad.

6. Organizar eventos socioculturales con el objetivo de brindar recreacién educativa a la comunidad

para la creacion de estrategias logren soluciones para una convivencia pacffica.
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individuos, la familia y la comunidad en el &mbito educativo
a la comunidad en general.

desempeiio del empleo con la profesion del titular del cargo.

7. Apoyar al equipo interdisciplinario en las gestiones que tengan que ver con el bienestar de los
8. Apoyar alos equipos Inter-Institucionales en las diferentes probleméticas sociales que afectan

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del 4rea de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién del Sistema de Educacién General.

Administracion educativa.

Formulacién de Proyectos educativos.

Conocimientos en Pedagogia, Etnoeducacion, administracion educativa.
Conocimientos de normas educativas.

Manejo de relaciones interpersonales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Psicologia, Sociologia,
Administracion, Administrador Industrial,
Administrador Publico. 18 meses de experiencia profesional
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 02 de 04
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE EDUCACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

de conacimientos propios de la profesién.

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

cargo de la Entidad.
a cargo de la dependencia, controlando el alcance de las metas.

los objetivos trazados, efectuando un seguimiento continuo a las tareas.

1. Elaborar proyectos, informes, conceptos, dictamenes y apoyar a las dependencias en los asuntos
propios de su profesién, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a

2. Realizar las actividades necesarias para asegurar la ejecucion integral de los proyectos que estén
3. Presentar sugerencias o recomendaciones sobre los ajustes pertinentes para la consecucién de

4. Aportar elementos que propendan a la organizacion y control administrativo de los asuntos que ﬁ
atiende la dependencia, desarrollando estrategias que faciliten la gestion administrativa.
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5. Responder por la racionalizacion y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el ejercicio
de la funciones de esta dependencia.

6. Apoyar en la revision, analisis e implementacion de procesos precontractual y contractual que
adelante la dependencia.

7. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
Plan de Desarrollo.
Manejo informatico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Trabajo Social, Sociologia,
Psicologia, Fonoaudiologia, Administracion,
Administracién Piblica, Derecho. 21 meses de experiencia profesional
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 02 de 04
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE EDUCACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar informacién para seguimiento del PED actual

2. Generar informe Plan de accion del diagnostico de alineacion

3. Analizar informacién del PDE anterior para formulacién del actual PDE

4. Ajustar PDE al Plan de Desarrollo Departamental

5. Analizar la informacién del comportamiento del Sector y del Servicio Educativo

6. Priorizar y planear la asignacion de recursos pedagégicos y etnoeducativos

7. Verificar alineacion de propuesta con el PDE

8. Disenar plan anual de formacion y capacitacién de docentes y directivos docentes

9. |dentificar programas y proyectos que sea necesario incluir en los planes de mejoramiento.

10. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la autoridad
competente. 1

1=
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
Plan de Desarrollo.
Manejo informatico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Educacién, Idiomas,
Trabajo Social, Sociologia, Psicologia,
Administracion, Administracion Publica,
Derecho.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

21 meses de experiencia profesional

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 14
No. de cargos 02 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE EDUCACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar proyectos, informes, conceptos, dictamenes y apoyar a las dependencias en los asuntos
propios de su profesién, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a
cargo de la Entidad.

2. Realizar las actividades necesarias para asegurar la ejecucion integral de los proyectos que estén
a cargo de la dependencia, controlando el alcance de las metas.

3. Presentar sugerencias o recomendaciones sobre los ajustes pertinentes para la consecucion de
los objetivos trazados, efectuando un seguimiento continuo a las tareas.

4. Aportar elementos que propendan a la organizacion y control administrativo de los asuntos que
atiende la dependencia, desarrollando estrategias que faciliten la gestién administrativa.

5. Apoyar los procesos de evaluacién docente

6. Proyectar e implementar la puesta en marcha de planes de capacitacién, bienestar y salud
ocupacional para los funcionarios administrativos y docentes de la Secretaria de Educacién.

7. Proyectar e implementar la puesta en marcha de politicas de Talento Humano para los
funcionarios administrativos y docentes de la Secretaria de Educacion.

8. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES G\
Conocimientos de normas Territoriales pertinentes
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Plan de Desarrollo.
Manejo Informatico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Psicologia 6 Ingenieria
Industrial 6 Administracion Publica
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

27 meses de experiencia profesional.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: 222
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE EDUCACION
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos y normatividad para garantizar la eficiente administracién del personal
docente y administrativo dela Secretaria de Educacion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar la puesta en marcha permanente de la politica de administracién de personal.

2. Participar de la evaluacion y andlisis de estudios tendientes a la optimacién de procesos y
cumplimiento eficiente de las tareas institucionales en el marco de las normas para el personal
docente y administrativo

3. Realizar y evaluar informes periédicos al Secretario, de la ejecucion de plan sectorial, de
acuerdo a las recomendaciones y formatos por él establecidos y hacer las recomendaciones
pertinentes para revisar y optimizar los procesos.

4. Diagnosticary priorizar las necesidades de mejoramiento dentro los procesos y macro procesos
de las unidades funcionales.

6. Realizar las actividades conducentes a liquidar y transferir oportunamente el dinero a los fondos
por concepto de pensiones y cesantias, con el fin de cumplir con la normatividad.

7. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Educacién
Ley 909 de 2004.

Plan de Desarrollo.
Manejo informatico.

Estudios Experiencia
Titulo universitario en Administracion, Ciencias
Sociales, Ingenieria Industrial o areas afines

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
A

27 meses de experiencia profesional. qw/ .
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Titulo de Postgrado
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 15
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE EDUCACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar la aplicacion de politicas, normas y procedimientos etnoeducativos en el
desarrollo, ejecucion y prestacion del servicio educativo.,
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar y analizar los cambios en las politicas y lineamientos del sector a nivel nacional
y en particular en el territorio, a fin de obtener una vision precisa del alcance de la visién y la
estrategia del sector, de acuerdo a la problematica de la comunidad educativa que permita
formular un diagndstico de cambios estratégicos.

2. Realizar la evaluacién interna de la gestién de la Secretaria de Educacién para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos llevando a cabo la revision sobre el avance y
cumplimiento de los programas y proyectos.

3. Dar cumplimiento a la normatividad legal vigente referente a la formulacién del Plan de
Desarrollo Educativo, para mantener de forma continua los mas altos estandares en la
prestacién del servicio educativo en el Territorio insular.

4, Brindar asesoria, acompafiamiento y supervisar el desempefio de los Municipios
Certificados y no certificados del Departamento, en la administracion y prestacion del
servicio educativo,

5. Liderar los Procesos de Analisis, Seguimiento y Mejora del Sistema de Gestién de Calidad
para su correcto funcionamiento dentro de la Secretaria.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Etnoeducacion,

Politica y normatividad educativa.
Pedagogia y catedra Afro colombiana.

Manejo Informatico ﬁ
Plan de Desarrollo O
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Edu

Titulo profesional en Administracion

Titulo de postgrado. 30 meses de experiencia profesional.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

cativa 0 Pedagogia ¢ Ciencias Sociales.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarguico Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cddigo: 314

Grado: 13

No. de cargos 02 de 02

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL:

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de
tecnologlas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11,

Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacion practica.

Aplicar y adoptar la tecnolog(a que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al érea de trabajo que
se le determine.

Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de
especializacién tecnologica.

Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concemientes al area de
desemperio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de
los diversos programas o proyectos,

Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.
Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desemperfio de su trabajo.
Participar en la iplementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en las
dependencias.

Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano vy el
bienestar del equipo de trabajo.

Participar en los programas que se efectien con el propésito de implementar los sistemas de
informacién de la Gobernacion.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la <~
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naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica 15 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 16
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: Educacién, Gobierno, Turismo, General
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del 4rea para su éptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un 6ptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias 0 anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacién y
presentacién de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento 6ptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la

o PP N
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naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestiéon documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller 20 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y

resentar y pasar el examen de Ingles Creole.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 407

Grado: 17

No. de cargos 03de 03

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
[l. AREA FUNCIONAL:

. PROPOSITO PRINCIPAL :
Augxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su éptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefonicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias 0 anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desemperio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resumenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apayar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logfstico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo. |
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener r'\
siempre vigentes estos canales de comunicacién. A
11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la_y72. /’ :
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naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 22 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarguico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 21
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL:
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del rea para su éptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacién.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5, Elaborar periédicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el proposito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacién, envio y clasificacién de la

correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la ﬁ\
naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestién documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 30 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creadle.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 23
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su éptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un dptimo control de la documentacion.
2. Atender personal y telefonicamente al publico para cumplir con la mision de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o0 anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.
4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempeiio, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.
5. Elaborar periédicamente informes, resumenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el proposito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacién, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion. A
11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la

naturaleza del cargo. g 2
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informético
Sistemas de Gestién documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 34 meses de experiencia,
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Codigo: 425
Grado: 24
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: AGRICULTURA, EDUCACION y PRIVADA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su éptimo funcionamiento
|V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un 6ptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al plblico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desemperio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resumenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacién, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la '

naturaleza del cargo. —\7
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestién documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de Bachiller
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

36 meses de experiencia.
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SECRETARIA DE
AGRICULTURA Y PESCA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 01
Dependencia Secretaria de Agricultura y Pesca
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernadorfa
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Agricultura y Pesca
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades de la Secretaria para el cumplimiento de las obligaciones y atribuciones que
tiene el Departamento en el fomento y la regulacion de las actividades agricolas y de pesca.

|V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar que la planeacion de la gestion sectorial, en lo atinente a diagnéstico de necesidades y la

determinacion, ejecucién y control de programas y proyectos, se efectle a través de las dependencias que

ejerceran la promocion y coordinacion de los programas de la Secretaria y materializaran la participacion

ciudadana en las diferentes etapas de la accion gubernamental.

2. Evaluar la realidad socioeconémica de su sector y las inquietudes de la comunidad, para diseiar los planes

y programas sectoriales que deban ser adoptados por el Gobernador y/o la Asamblea Departamental, segun

sus competencias.

3. Priorizar las necesidades de capacitacion asesoria y apoyo en los temas de desarrollo institucional,

descentralizacién, participacion y demas aspectos propios de la mision, que sean identificados en el ambito

local y regional; asi como realizar los estudios basicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos

a incorporar en el plan de desarrollo del Departamento y/o plan operativo anual de inversiones.

4. Coordinar la consecucion de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia que contribuya al logro de los

objetivos encomendados a la Secretarfa.

5. Evaluar periddicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su sector y definir las acciones

a seguir.

6. Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto que deban dictarse en

ejercicio de las atribuciones del Gobernador y liderar la ejecucion de las decisiones y 6rdenes del mismo.

7. Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y servicios necesarios para dar

continuidad a los servicios encomendados.

8. Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencién oportuna de la ejecucion presupuestal del sector y la

cancelacion oportuna de las obligaciones adquiridas.

9. Establecer en coordinacion con la Oficina Asesora de Control Interno los procedimientos administrativos

necesarios, con sus respectivos mecanismos de control, de tal manera que se obtenga oportunamente, calidad

y cobertura en los servicios que debe atender y eficiencia en los tramites oficiales. ﬁ
<tw?’

10. Garantizar que en todos los procesos se determinen los planes de contingencia para asegurar la
permanencia, continuidad y calidad de los servicios.
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11. Participar en la formacion de una cultura de autocontrol en la gestion de la dependencia que contribuya al

mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional,

12. Responder por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos que se utilizan en la dependencia al

desarrollar la mision institucional.

13. Colaborar con el responsable de la informatica, en la implementacion de los sistemas de informacion que

garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactian estas dependencias.

14. Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al Decreto Departamental
0227 de 2012, y las demas que sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Manejo Informatico.

Administracién basica

Normas de contratacion estatal.

Generalidades de Presupuesto.

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Ordenamiento Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo en uno de los siguientes Nucleos Basicos Dieciocho (18) meses de experiencia
del Conocimiento:
Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Intemacionales, Filosofia y afines, Antropologia,
Artes Liberales, Sociologfa, Trabajo Social y
afines, Psicologia, Comunicacion Social,
Periodismo vy afines, Bibliotecologia y otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Matematicas,
Estadistica y afines, Quimica y afines; Geologia
y oftros programas de Ciencias Naturales;
Arquitectura e Ingenierfa. Educacion; y las
demas afines con las funciones y area de
desempefio.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE
y presentar y pasar el examen de Ingles
Creole.

) =
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 11
No. de cargos 02 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL :
. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacién
de conocimientos propios de la profesion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes y prestar asesoria que le sea solicitadas en relacién con los asuntos propios
de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a cargo
de la dependencia asignada.

2. Realizar talleres de capacitacion con temas relacionados al cargo, dirigidos a los respectivos
grupos a los cuales va dirigido el servicio, la comunidad en general y a quienes lo requieran
oficialmente.

3. Desarrollar programas para buscar un mejor bienestar social de los respectivos grupos sociales
y de la comunidad en general fomentando la participacién comunitaria; hacer el respectivo
seguimiento y corregir las posibles fallas.

4. Evaluar anualmente el plan de desarrollo de su dependencia, ajustandolo con base en las
politicas proyectadas, asi como presentar sugerencias y recomendaciones sobre modificaciones
tendientes a la consecucién de los objetivos trazados.

5. Responder por la racionalizacién y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el ejercicio
de la funciones de esta dependencia.

6. Participar en la formacion de una cultura de autocontrol en la gestion de esta dependencia, que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Misidn Institucional.

7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del area de
desempeiio del empleo con la profesién del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

De acuerdo con el area de desemperfio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Derecho Economia,
Contaduria Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Ingenieria, Sociologia,
Psicologia.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

18 meses de experiencia profesional

N
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE AGRICULTURA Y PESCA
. PROPOSITO PRINCIPAL.

Coordinar, apoyar y promover la politica del sector agropecuario por medio de planes programas y
proyectos que garanticen el desarrollo sostenible del sector agropecuario como fuente de
alimentacién, empleo e ingresos que generen bienestar para los habitantes del departamento
Archipiélago, en concordancia con las politicas nacionales y encargarse de la prestacion de los
servicios de asistencia técnica agricola.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y ejecutar programas y proyectos para contribuir con la implementacion de la politica
y los planes agropecuarios Nacionales y departamentales relacionados con la explotacion
agricola y pecuaria.

2. Elaborar informes técnicos para la expedicion certificado de predios destinados a la actividad
agropecuaria en cumplimiento de la norma vigente.

3. Formular proyectos de asistencia técnica, transferencia de tecnologia agricola y prestar el
servicio a los pequerios agricultores para mejorar la productividad de los cultivos de la isla de
San Andrés

4. implementar programas de capacitacion orientados a los pequefios productores agropecuarios
en forma directa 0 en coordinacion con otra entidad, para alcanzar el desarrollo sostenible
agropecuario del Departamento.

5. Apoyo en la creacion y fortalecimiento de cadenas y alianzas productivas como asociaciones
y cooperativas para que puedan acceder a los beneficios de las leyes agropecuarias y auto
solucionar sus problemas.

6. vigilar por el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de la comercializacion de los
productos locales para proteger el consumo interno, identificando mercados y oportunidades
en coordinacion con otras entidades.

7. Recoleccionar y consolidar las estadisticas agropecuarias y socioecondémicas del sector, para
el conocimiento de la produccion y diagndsticos de las problematicas mas sentidas por la
poblacién campesina en el Departamento.

8. adelantar conjuntamente con otras entidades publicas y privadas, investigaciones que permitas
la implementacion de tecnologia apropiada y productiva con el fin de permitir un desarrollo
sostenible del sector agropecuario. (Fauna y flora).

9. Coordinar el personal vinculado a la Secretarfa con funciones relacionadas con la actividad [|*
agropecuaria, para contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas trazadas en los planes,

10. Proyectar oficios, informes y documentos relacionados con la actividad agropecuaria, para
responder a los requerimientos de la administracion departamental, otras entidades del estado
y particulares.

11. Participar y representar a la Secretaria de Agricultura y Pesca en diferentes eventos

programas y proyectos. Yo7 .
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relacionados con Ia actividad agropecuaria, para atender requerimientos de ley, de entidades
estatales y particulares.

12. . Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por autoridad
competente relacionadas con la actividad agropecuaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento técnico en agricultura organica (POT.).
Plan de Desarrollo.
Manejo informéatico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingeniero agrénomo,
veterinario, zootecnista, Ingenieria agricola,
administracion agropecuaria.
Titulo de formacién avanzada o postgrado en 27 meses de experiencia porofesional.
un area relacionada con las funciones del cargo.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 15
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE AGRICULTURA Y PESCA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, gestionar y ejecutar acciones que contribuyan con la promocién integral y el desarrollo
sostenible de la actividad pesquera como fuente de alimentacion, empleo e ingresos, optimizando
los beneficios econémicos en armonia con la preservacion del medio ambiente y la proteccion y
promocion de los habitantes del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y coordinar programas y proyectos para contribuir con la ejecucién de la politica
pesquera Nacional, y con los planes Nacionales y Departamentales relacionados con la
pesca y la maricultura.

2. Coordinar el personal vinculado a la Secretaria con funciones relacionadas con la
actividad pesquera, para contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas trazadas en los
planes, programas y proyectos.

3. Formular el componente pesquero del plan de accién para cumplir los requisitos de ley y [.r\
planificar la ejecucion del plan de desarrollo departamental.
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4. Preparar oficios, informes y documentos relacionados con la actividad pesquera, para
responder a los requerimientos de la administracion departamental, otras entidades del
estado y particulares.

5. Participar y representar a la Secretaria de Agricultura y Pesca en diferentes eventos
relacionados con la actividad pesquera, para atender requerimientos de ley, de entidades
estatales y particulares.

6. Adelantar estudios e investigaciones sobre los recursos pesqueros y los procesos
tecnolégicos en las fases de extraccion, cultivo, procesamiento y comercializacién, para
garantizar el desarrollo sostenible de la actividad pesquera.

7. Proponer a la Junta Departamental de Pesca y Acuicultura (JUNDEPESCA) y a las
entidades estatales competentes la implementacion de los planes de manejo y medidas de
ordenamiento que contribuyan al desarrollo sostenible de la actividad pesquera.

8. Formular conceptos técnicos con destino a la Junta Departamental de Pesca y Acuicultura
(JUNDEPESCA) para atender requerimientos relacionados con el otorgamiento de
autorizaciones, permisos, patentes y salvoconductos por el ejercicio de la actividad pesquera
en el Departamento Archipiélago.

9. Disefar e implementar estrategias de control y vigilancia para detectar presuntas
infracciones o violaciones a las normas vigentes en materia pesquera.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica, planes y programas relacionados con la actividad pesquera.

Modelos de evaluacion de stock pesqueros, y metodologias de estudio, monitoreo e investigacion
de recursos hidrobiolégicos y pesqueros.

Manejo Informatico

Plan de Desarrollo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en biologia marina, biologia o
biologia pesquera.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las | 30 meses de experiencia profesional.
funciones del empleo.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

%‘9
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cddigo: 314
Grado: 13
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL:

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacién de
tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

3. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo que
se le determine.

4. Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de
especializacion tecnoldgica.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de
desempeno; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de
los diversos programas o proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

8. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en
las dependencias.

9. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

10. Participar en los programas que se efectien con el proposito de implementar los sistemas de
informacion de la Gobernacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la

Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacién de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacion préctica.

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica 15 meses de experiencia.

Q?
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Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 15
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: AGRICULTURA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL :
Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de
tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacidn practica.

2. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

3. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo que
se le determine.

4. Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de
especializacion tecnologica.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de

desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de

los diversos programas o proyectos.

Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en

las dependencias.

Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el

bienestar del equipo de trabajo.

10. Participar en los programas que se efectien con el propésito de implementar los sistemas de
informacion de la Gobernacion.

11. Las demas funciones gque le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© o~N®

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial pertinentes segun area de trabajo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica 21 meses de experiencia.

4>
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Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 21
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del rea para su 6ptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacién.

2. Atender personal y telefonicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias 0 anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4, Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, restimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacioén con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestién documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia [/\
Titulo de Bachiller 30 meses de experiencia. P
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Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
resentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacién del Empleo; SECRETARIO EJECUTIVO
Cadigo: 425

Grado: 24

No. de cargos 01

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Direcla

Il. AREA FUNCIONAL: AGRICULTURA

. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su optimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacion.
2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
cofrecciones respectivas.
4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su drea de
desempefio, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.
5. Elaborar periédicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.
6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.
7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.
8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.
9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion,

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestién documental institucional
Relaciones Humanas r

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller 36 meses de experiencia.

Estudios Experiencia V= -
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Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AYUDANTE
Cddigo: 472
Grado: 11
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL: AGRICULTURA
. PROPOSITO PRINCIPAL :

Colaborar en la ejecucién de los planes programas y proyectos que garanticen el desarrollo
sostenible del sector agropecuario como fuente de alimentacién, empleo e ingresos que generen
bienestar para los habitantes del departamento Archipiélago.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la ejecucion de los programas y proyectos para contribuir con la implementacion de la
politica agropecuaria Nacional, y con los planes Nacionales y Departamentales relacionados
con la explotacion agricola y pecuaria.

2. Apoyar y realizar en ocasiones la inspeccion ocular para la expedicion certificado de predios
destinados a la actividad agropecuaria para efecto de la liquidacién de impuestos prediales de
2x 1000 (ordenanza 004 de 1997).

3. Apoyarla ejecucion de los proyectos de asistencia técnica, transferencia de tecnologia agricola
y prestar el servicio a los pequerios agricultores para mejorar la productividad de los cultivos de
la isla de San Andrés.

4. Acompanar en la ejecucion de los programas de capacitacion a los pequefios productores
agropecuarios en forma directa o en coordinacion con otra entidad, para el desarrollo sostenible
agropecuario del Departamento.

5. Recolectar la informacidn estadisticas agropecuarias y socioeconémicas del sector, para el
conocimiento de la produccion y diagnosticos de las problematicas méas sentidas por la
poblacién campesina en el Departamento.

6. Transportar y manipular elementos, maquinas, materiales y demas recursos fisicos, a solicitud
del Jefe Inmediato para contribuir con la gestion de la Secretaria.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en explotacién agricola y/o pecuaria.
Conocimientos en agricultura organica (POT.).
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-

Estudios Experiencia
cuatro afios de educacion basica 16 meses de experiencia.
secundaria y cursos basicos en agricultura %
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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SECRETARIA GENERAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 01
Dependencia Secretaria de General
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador/a
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de General
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, conservar, racionalizar y brindar oportunamente los recursos fisicos y tecnoldgicos,
requeridos por el sector central de la Gobernacién, como también administrar el talento humano, la
gestion documental y el servicio al ciudadano, buscando el mejoramiento continuo y la correcta
prestacién de los servicios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar que la planeacion de la gestion sectorial, en lo atinente a diagnostico de
necesidades y la determinacion, ejecucion y control de programas y proyectos, se efectie
através de las dependencias que ejerceran la promocién y coordinacion de los programas
de la Secretarfa y materializaran la participacion ciudadana en las diferentes etapas de la
accion gubernamental.

2. Evaluar la realidad socioeconémica de su sector y las inquietudes de la comunidad, para
disefiar los planes y programas sectoriales que deban ser adoptados por el Gobernador
ylo la Asamblea Departamental, segin sus competencias.

3. Priorizar las necesidades de capacitacion asesoria y apoyo en los temas de desarrollo
institucional, descentralizacion, participaciéon y demas aspectos propios de la mision, que
sean identificados en el ambito local y regional; asi como realizar los estudios basicos y
de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a incorporar en el plan de
desarrollo del Departamento y/o plan operativo anual de inversiones.

4. Coordinar la consecucion de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia que contribuya
al logro de los objetivos encomendados a la Secretaria.

5. Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su sector y
definir las acciones a seguir.

6. Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto que
deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Gobernador y liderar la ejecucién de las
decisiones y ¢rdenes del mismo.

7. Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y servicios
necesarios para dar continuidad a los servicios encomendados.

8. Coordinar con la Secretarla de Hacienda la atencién oportuna de la ejecucién
presupuestal del sector y la cancelacion oportuna de las obligaciones adquiridas.

9. Establecer en coordinacion con la Oficina Asesora de Control Interno los procedimientos
administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de control, de tal manera

_é}
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. Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestién de la dependencia

que se obtenga oportunamente, calidad y cobertura en los servicios que debe atender y
eficiencia en los tramites oficiales.

Garantizar que en todos los procesos se determinen los planes de contingencia para
asegurar la permanencia, continuidad y calidad de los servicios.

que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.
Responder por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos que se utilizan en la
dependencia al desarrollar la mision institucional.

Colaborar con el responsable de la informatica, en la implementacién de los sistemas de
informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactian
estas dependencias.

Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al Decreto
Departamental 0227 de 2012, y las demas que sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SN On Bl B o

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Manejo Informatico.

Administracién basica

Normas de contratacion estatal.

Generalidades de Presupuesto.

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Ordenamiento Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo en uno de los siguientes Nucleos Basicos Dieciocho (18) meses de experiencia
del Conocimiento: profesional
Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Filosofia y afines, Antropologia,
Artes Liberales, Sociologfa, Trabajo Social y
afines, Psicologia, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Bibliotecologlia y otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Matematicas,
Estadistica y afines, Quimica y afines; Geologia
y otros programas de Ciencias Naturales;
Arquitectura e Ingenieria. Educacién; y las
demas afines con las funciones y area de
desempefio.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE
y presentar y pasar el examen de Ingles
Creole.

Q?’
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: ALMACENISTA GENERAL
Cadigo: 215
Grado: 18
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria General
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procesos administrativos para la adquisicion, administracién y suministro de bienes y
servicios, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por la Administracion
Departamental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Compendiar, recopilar, actualizar y mantener vigente el inventario de bienes inmuebles
departamentales permitiendo asi establecer y conocer la situacion geografica, de valor real,
de ocupacion de los mismos, pues son patrimonio econémico de nuestro territorio insular.

2. Controlar el movimiento de los bienes que en el ingresan y egresan del almacén
departamental con el fin registrar todas las existencias del mismo y su adecuado
almacenamiento.

3. Recibiry verificar los diversos elementos que ingresan al almacén con el fin de constatar que
su calidad, cantidad y descripcion fisica coincida con lo descrito en los documentos
sustentatorios.

4. Supervisar la organizacion y el funcionamiento de los kardex de elementos devolutivos y de
consumo para un mejor control de las existencias.

5. Programar y supervisar el despacho de elementos devolutivos y de consumo a las
dependencias que lo requieran con el fin de que estos estén acorde con lo solicitado.

6. Elaborar actas de baja por donacién o destruccion de elementos devolutivos y de consumo
para el descargue del inventario y contabilidad.

7. Efectuar analisis de control de existencias maximas y minimas en el almacen. Con el fin de
mantener el stock de elementos de consumo.

8. Elaborary ejecutar el plan de compras para cumplir con las necesidades de las diferentes
dependencias de acuerdo a su misién y vision.

9. Elaborary presentar los informes correspondientes al plan de compras y propiedad planta y
equipo a las entidades de control con el fin de cumplir los requerimientos de ley.

10. Operar el software de recursos fisicos para poder aplicar correctamente la depreciacién
correspondiente a la propiedad de planta y equipo.

11. Las demas funciones que se le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos administrativos y financieros.

Conocimientos de administracion de bienes y servicios,

Sistemas informaticos y relaciones laborales.

Habilidad en la administracién de procesos, procedimientos, manuales, normas, etc.
Procesos de Contratacion.

Conocimientos en la norma ISOS

e
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién universitaria en Contaduria
Publica, Administracion de empresas o en areas
afines o relacionadas. 39 meses de experiencia profesional.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 1"
No. de cargos 01de 03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del area

Elaborar informes y prestar asesoria que le sean solicitadas en relacion con los asuntos propios
de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a
cargo de la dependencia asignada.

Realizar talleres de capacitacion con temas relacionados al cargo, dirigidos a los respectivos
grupos a los cuales va dirigido el servicio, la comunidad en general y a quienes lo requieran
oficialmente.

Desarrollar programas para buscar un mejor bienestar social de los respectivos grupos sociales
y de la comunidad en general fomentando la participacion comunitaria; hacer el respectivo
seguimiento y corregir las posibles fallas.

Evaluar anualmente el plan de desarrollo de su dependencia, ajustandolo con base en las
politicas proyectadas, asi como presentar sugerencias y recomendaciones sobre
modificaciones tendientes a la consecucion de los objetivos trazados.

Realizar estudios con el objetivo de conocer intervenir la problematica socio familiar de la
comunidad a la que atiende.

Organizar eventos socioculturales con el objetivo de brindar recreacién a la comunidad
impulsando la creacién de estrategias que logren soluciones para una convivencia pacifica.
Responder por la racionalizacion y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el ejercicio
de la funciones de esta dependencia.

Fomentar una cultura de autocontrol en la gestién de esta dependencia, que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Misién Institucional.

Apoyar al equipo interdisciplinario en las gestiones que tengan que ver con el bienestar de los
individuos, la familia y la comunidad

Apoyar a los equipos Inter-Institucionales en las diferentes problematicas sociales que f\
afectan a la comunidad en general.
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de desempeiio del empleo con la profesién del titular del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de

Herramientas informativas.

Conocimientos en el Area de Grupo e Individuo
Conocimientos en el Area de Familia.

Manejo en el disefo de Planes, programas y proyectos

Desarrollo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en trabajo social, Sociologia,
Psicologla, administracion publica o afines.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

18 meses de experiencia profeional

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado; 11
No. de cargos 01de 03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de General

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones de coordinacion y gestion de los
| programas se Sistema de Gestion, Salud y Seguridad Laboral SG-SST

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

Analizar y aplicar la normatividad de salud ocupacional, con el fin de propiciar el
mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios de la entidad.

Orientar el desarrollo de los programas de seguridad social y las relaciones con las
diferentes entidades prestadoras de estos servicios, con el fin de optimizar el servicio para
los servidores de la Gobemacion.

Efectuar analisis comparalivos de los planes o proyectos sobre riesgos profesionales con
otras entidades publicas y del sector privado para mejorar el bienestar laboral del talento
humano de la gobemacién.

Gestionar la aplicacién y seguimiento de licencias de incapacidad y oordinar registros y
analisis de ausentismo del <Talento Humano.

Las demas que surjan de acuerdo con la naturaleza del cargo o sean asignadlas por
autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad de Salud ocupacional.
Politicas publicas en administracién de personal.
Informatica Ofimatica..

{Bf
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en areas sociales
administrativas y de salud 18 d o fesional
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y IRABES 08 GXpencicid proresiona
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 1
No. de cargos 01de 03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de General
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparary elaborar los términos de referencia de los proyectos de pliegos de licitacion, Seleccion
Abreviada, Concurso de Méritos, Minima Cuantia y Contratacién Directa, haciendo énfasis en su
viabilidad juridica, y participando activamente en cada una de las etapas del proceso para cumplir
los fines esenciales del Estado.

2. Apoyar en la revision y andlisis de los estudios de mercado aportados por el 4rea encargada de
adelantar el proceso precontractual.

3. Agotar todos los mecanismos y procedimientos juridicos en las etapas precontractual, contractual
y post-contractual para garantizar el cumplimiento de la normatividad legal y los principios que rige
la funcién Administrativa.

4 Revisar las garantias para garantizar que los riesgos que se pueden presentar en las diferentes
etapas contractuales se encuentren cubiertas y elaborar las resoluciones de aprobacion de las
mismas.

5. Realizar las interventorias o supervisiones de los contratos que se le asignen, teniendo en cuenta
los conocimientos y experiencia necesaria y de acuerdo con la Ley vigente, para vigilar y controlar
el proceso contractual.

6. Proyectar y redactar los diferentes documentos solicitados por el superior inmediato como
adicionales a los contratos, convenios, resoluciones, invitaciones publicas a contratacion, entre
ofros.

7. Liquidar los contratos de conformidad con la normatividad vigente.

8. Preparar y presentar informes relacionados con la actividad contractual de la Secretaria para ser
enviados a los distintos entes de control y demas organismos.

9. Aplicar herramientas informaticas establecidas en las diferentes etapas contractuales, tendientes
a mejorar la gestion de la oficina. ®
10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del area de
desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo D
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de contratacion

conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
Plan de Desarrollo Departamental.

Manejo informatico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de
empresas, Administracion de empresas
turisticas, Administracion Publica y areas afines. | 18 meses de experiencia profesional
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA GENERAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la
aplicacién de conocimientos propios de la profesion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Elaborar informes y prestar las asesor(as que le sean solicitadas en relacién con los asuntos
propios de su profesidn, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y
servicios a cargo de la dependencia asignada.

Revisar y evaluar los planes y proyectos de la dependencia para realizar los ajustes e
implementar las estrategias necesarios que conduzcan al logro de las metas y objetivos
trazados.

Implementar en coordinaciéon con las unidades asesoras en planes y proyectos a los
organismos y entidades del sector, las politicas de planificacion y desarrollo turistico para
garantizar el cumplimiento de los planes y programas.

Realizar estudios e investigaciones con base a las estadisticas actuales del sector con el
propésito de identificar las necesidades, fortalezas y oportunidades del mismo.

Elaborar ejecutar y hacer seguimiento a los planes y proyectos de la dependencia

Recibir, revisar, evaluar y emitir concepto de viabilidad de los proyectos presentados por la
comunidad y otros organismos para ser registrados en el banco de proyecto departamental

y asi poder acceder a los recursos disponibles. f/\)\

Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por autoridad
competente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
Plan de Desarrollo.
Manejo informatico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho, Administracion
Publica, Mercadeo y Publicidad, Administracién,
Psicologla, Sociclogia o reas afines 21 meses de experiencia profesional.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacién
de conocimientos propios de la profesion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar proyectos, informes, conceptos, dictdmenes y apoyar a las dependencias en los asuntos

propios de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a

cargo de la Entidad.

2. Realizar las actividades necesarias para asegurar la ejecucion integral de los proyectos que estén

a cargo de la dependencia, controlando el alcance de las metas.

3. Presentar sugerencias o recomendaciones sobre los ajustes pertinentes para la consecucion de

los objetivos trazados, efectuando un seguimiento continuo a las tareas.

4, Aportar elementos que propendan a la organizacion y control administrativo de los asuntos que

atiende |la dependencia, desarrollando estrategias que faciliten la gestion administrativa.

5. Responder por la racionalizacién y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el ejercicio

de la funciones de esta dependencia.

8. Apoyar en la revisién, analisis e implementacién de procesos precontractual y contractual que

adelante la dependencia.

7. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
Plan de Desarrollo.
Manejo informético.

2"2)
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho, Administracion,
Administracion Publica, Mercadeo y Publicidad,
Psicologfa, Sociologia o areas afines 27 meses de experiencia profesional.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Crecle.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la aplicacion de programas que conlleve a un mejor desempefio funcional del talento
humano de la gobemacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Socializar el Sistema de Carrera Administrativa para que se desarrolle con sujecion a las
normas legales vigentes sobre la materia.

2. Realizar y aplicar el Sistema de Evaluacién del Desemperio de los Servidores Publicos de
carrera administrativa con el fin de disefar estrategias orientadas a superar las debilidades o
incrementar los niveles de desemperio.

3. Proponer estimulos e incentivos a los servidores plblicos con el fin fomentar el sentido de
pertenencia institucional

4. Implementar los sistemas de informacién, registro y control y estadisticas de personal que
labora en la gobernacion, con el fin de contar con un sistema tnico de informacion laboral en el
departamento.

5. Disefiar, proponer y ejecutar programas bienestar y de mejoramiento del clima organizacional,
que tienda a elevar la productividad y dinamizar las relaciones personales entre los diferentes
estamentos.

6. Resolver las peticiones, consultas y acciones gubernativas sobre los distintos aspectos que
involucran la accién de la dependencia.

7. Las demas que surjan en relacion a su competencia y le sean asignadas por autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente de carrera administrativa.
Politicas publicas en administracién de personal. m
Plan de Desarrolio.

Manejo informético. gt Ak
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Psicologia, Derecho, Trabajo Social,
Administracion Educativa.
Titulo de postgrado.

27 meses de experiencia profesional.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 16
No. de cargos 01de 08
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA GENERAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Estar a la vanguardia del ejercicio de la funcién publica, en el cumplimiento de metas, términos y
procesos administrativos que involucren el conocimiento juridico cuyo resultado sea legal y justo
para el ente territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Asesorar a la Secretaria General en los asuntos juridicos que requieran y le sean asignados por

el jefe de la dependencia con el fin de que cada una en el marco de sus competencias cumpla con

los objetivos asignados.

2. Conceptuar y proyectar respuesta a procesos juridicos relacionados con pensiones y

cesantias.

3. Resolver consultas juridicas formuladas por personas naturales o juridicas de diversa indole en

lo concerniente a las funciones, facultades y competencias del ente departamental para que a

parir de ellas los administrados conozcan de y midan nuestras funciones con los resultados

obtenidos.

4, Conceptuar acerca de los proyectos de Acto Administrativo preparados y proyectados por la

dependencia de manera previa a la suscripcién por parte del Secretario General y/o Gobernador.

5. Estudiar y Proyectar los actos administratives que deban ser proferidos por el Gobernador,

relacionados directa e indirectamente con la mision, las competencias constitucionales y legales

del ente territorial, para que se encuentren acordes con las facultades, funciones y reglamentacion

vigente asignada al ente territorial.

7. Resolver los recursos que en instancia procedente.

8. Representar al Departamento Archipiélago judicial y extrajudicialmente en aquellos asuntos que ‘ﬁ\
-’

le sean asignados Jefe de la Oficina Asesora para propender por la efectiva defensa de los
derechos, facultades y competencias a cargo del ente territorial.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222
Grado: 16
No. de cargos 01de 08
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estar a la vanguardia del ejercicio de la funcién publica, en el cumplimiento de metas, términos y
procesos administrativos que involucren el conocimiento juridico cuyo resultado sea legal y justo
para el ente territorial.

9. Mantener reserva sobre los asuntos confidenciales que tramite y de los que conozca por razén
de sus labores, permitiéndole a las instituciones, entidades y personas involucradas dentro de los
mismos conocer de su tramite y resultado en las instancias descritas por la constitucién y la ley.
10. Las demas funciones gue surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por
autoridad competente cuyo fin Unico debe ser el cumplimiento de los cometidos estatales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.
Derecho Contencioso Administrativo, con énfasis en acciones de nulidad y restablecimiento del
derecho, simple nulidad, contractual, reparacién directa.
Contratacion Estatal, con énfasis en procesos de contratacion, celebracién de contratos,
Proyeccion de actos administrativos de diversa indole y competencia.
Normatividad Especial para la organizacion y el funcionamiento del Departamento.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

33 meses de experiencia. 0\
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 16
No. de cargos 01 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

IIl. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA GENERAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacién
de conocimientos propios de la profesidn y fortalezcan la ejecucion de procesos del desarrollo del
Talento Humano.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar proyectos, informes, conceptos, dictamenes y apoyar a las dependencias en los
asuntos propios de su profesion, para el cumplimiento y desamollo de los objetivos,
programas y servicios a cargo de la Entidad.

2. Realizar las actividades necesarias para asegurar la ejecucion integral de los proyectos que

estén a cargo de la dependencia, controlando el alcance de las metas.

3. Presentar sugerencias o recomendaciones scbre los ajustes pertinentes para la
consecucion de los objetivos trazados, efectuando un seguimiento continuo a las tareas.

4. Aportar elementos que propendan a la organizacidn y control administrativo de los asuntos
gue atiende el despacho del gobemnador, desarrollando estrategias que faciliten la gestién
administrativa.

5. Responder por la racionalizacién y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el
ejercicio de la funciones de esta dependencia.

6. Participar en la formacion de una cultura de autocentrol en la gestion de esta dependencia,
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Mision Institucional.

7. Lasdemas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del drea
de desemperio del empleo con la profesion del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas de calidad y organizacion administrativa
Normatividad Especial para la organizacion y el funcionamiento del Talento Humano del
Departamento.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo en uno de los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento:

Derecho, Educacién, Econémicas, Salud, 33 meses de experiencia profesional.
Ciencias Sociales, Administrativas, Ingenieria
Industrial, Comunicacidn, Financiera, Contable,
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Relaciones Internacionales y afines.

Titulo de postgrado.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caddigo: 222
Grado: 17
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones, y coordinar acciones tendientes a promover el desarrollo
integral del talento humano al servicio de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar analisis comparativos con otras entidades puiblicas y del sector privado para el desarrollo
laboral y social del talento humano al servicio de la entidad.

2. Formular planes y programas de perfeccionamiento laboral, para optimizar el desarrollo vy
promocidn del talento humano.

3. Orientar el desarrollo de los programas de seguridad social con el fin de optimizar el servicio a los
servidores de la entidad.

4. Analizar las necesidades de personal y las situaciones administrativas para optimizar las
potencialidades del talento humano.

5. Supervisar la liquidacion la némina con sujecion a las normas vigentes con el fin de garantizar los
derechos laborales en materia de remuneracién.

6. Coordinar el Sistema de Carrera Administrativa garantizando la correcta aplicacion de las normas
legales vigentes sobre la materia.

7. Mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales para que
sirva de instrumento de administracion de personal.

8. Las demas que surjan en relacién a su competencia y le sean asignadas por su superior
jerarguico

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Empleo publico

Politicas publicas en administracion de personal
Plan de Desarrollo

Manejo informatico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas, Administracion | 36 meses de experiencia profesional. f;\
Publica o Psicologia, Abogado, Administrador
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Educativo.

Titulo de postgrado.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarguico Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: 13

No. de cargos 02 de 02

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacién de

tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacién de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacién practica.

2. Aplicary adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

3. Aplicar los conacimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al drea de trabajo que
se le determine.

4, Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de
especializacién tecnolégica.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concemnientes al area de
desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de
los diversos programas o proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

8. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en
las dependencias.

9. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

10. Participar en los programas que se efectien con el propésito de implementar los sistemas de
informacién de la Gobernacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacidn territorial.

2




GOBERNACION Fecha de -
q DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacion: e
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016

V- ? | MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION

Pagina: 195 de |

Version: 00 429

Pagina 195 de 429: “Continuacion Decreto No. 0783 de_25 de octubre de 2023

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 13
No. de cargos 02 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Direcla

Il. AREA FUNCIONAL: GENERAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL :
Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de
tecnologias.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica 18 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 15
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: GENERAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de

tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacion practica.

2. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

3. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo que
se le determine.

4. Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de
especializacion tecnoldgica.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concemientes al drea de
desempenio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de \
los diversos programas o proyectos. N

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos programas o proyectos.

i S




GOBERNACION Fechade
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacion: s Y
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26102016
W°*# |  MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA o Pégina: 196 de
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION i 429

Pégina 196 de 429: “Continuacién Decreto No. 0783 de_25 de octubre de 2023

© o~

. Participar en los programas que se efectien con el propésito de implementar los sistemas de

11.

Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.
Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en
las dependencias.

Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

informacién de la Gobemacién.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial pertinentes segun area de trabajo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica 21 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314
Grado: 16
No. de cargos 02 de 04
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de
tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

L T

N

Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarollando métodos de operacidn practica.

Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo que
se le determine.

Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de
especializacion tecnoldgica.

Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concemientes al area de
desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de
los diversos programas o proyectos.

Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos. A

Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desemperfio de su trabajo. s
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8. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en
las dependencias.

9. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

10. Participar en los programas que se efecttien con el propésito de implementar los sistemas de
informacién de la Gobernacién.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial pertinentes segun area de trabajo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién técnica 24 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 16
No. de cargos 01 de 04
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Aplicar los conocimientos generales que conlleven a una adecuada y dptima implementacién y
manejo_del area de talento humano

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar y tramitar actividades en tomo a la salud ocupacional.
2. Revisar y tramitar todas las cuentas de los aportes Patronal en Salud, Pension, Riegos
Profesional, para el pago oportuno de la auto liquidacién
4. Llevar y clasificar las incapacidades de los empleados semanalmente mensualmente y

anualmente con el fin de alimentar las estadisticas de ausentismo laboral que requieren las
entidades promotoras de Salud y el Seguro Social.

7. Apoyar mensualmente en la elaboracion, liquidacion y revision de nomina con el fin de agilizarla

gestién de la dependencia.

8. Apoyar las revisiones de historias laborales y las certificaciones sobre las mismas.

9. Aplicar y adoptar la tecnologia implementada con el fin de que sirva de apoyo al desarrollo de

las actividades propias de la dependencia 'y al cumplimiento de las metas propuestas.

10. Atender oportunamente los requerimientos de las empresas, dependencias publico en general

y entes de control en torno a la administracion, para evitar sanciones de indole econémica y [\
A

administrativa.
11. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.




GOBERNACION Fecha de
. DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacion: i f:g‘?;:ﬂ ;
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016 o
*7"«.,,__,,” MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA iraliin: 00 Pégina: 198 de
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION : 429

Pagina 198 de 429: "Continuacién Decreto No. 0783 de_25 de octubre de 2023

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informéatico
Normas de aplicacion territorial pertinentes segun area de trabajo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién técnica en areas 24 meses de experiencia.
administrativas.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 16
No. de cargos 01 de 04
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de
tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacion practica.

2. Aplicary adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la

dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo que

se le determine.

Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de

especializacién tecnolégica.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de

desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de

los diversos programas o proyectos.

Proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos programas o proyectos.

Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en

las dependencias.

9. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

10. Participar en los programas que se efectlien con el propdsito de implementar los sistemas de
informacidn de la Gobemacion.

> W

o N

Q.P}




PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016

GOBERNACION Fecha de Codigo:
‘! DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacién: MA-AP-TH-01

a.,,'__,."’:' MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION

Péagina: 199 de

Version: 00 429

Pagina 199 de 429: “Continuacion Decreto No. 0783 de 25 de octubre de 2023

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial pertinentes segun area de trabajo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién técnica 24 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 17
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Aplicar los conocimientos generales que conlleven a una adecuada y éptima implementacién y
manejo del area de talento humano para que sirvan de instrumento en las investigaciones y
estudios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar y tramitar actividades en torno a la administracion de personal.
2. Consignar novedades para el pago de némina en el programa adquirido para tal fin.
3. Apoyar mensualmente en la elaboracion, liquidacion y revisién de némina con el fin de agilizarla
gestion de la dependencia.
4. Atender oportunamente los requerimientos de las empresas, dependencias y plblico en general
y entes de control en torno a la administracion, para evitar sanciones de Indole econdmica y
administrativa,

S. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
6. Conocer y mantenerse actualizado en el manejo del software de los procesos de talento
humano.

7. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial pertinentes segtin area de trabajo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica 27 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
resentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 18
No. de cargos 01 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL; GENERAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL :
Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacién de
tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacion practica.

2. Aplicar y adoptar la tecnologla que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

3. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo que
se le determine.

4. Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de
especializacion tecnoldgica.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de

desemperio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de

los diversos programas o proyectos.

Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en

las dependencias.

9. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

10. Participar en los programas que se efectien con el proposito de implementar los sistemas de
informacién de la Gobernacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

®~No

Manejo Informatico
Sistemas de Gestién documental institucional
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica en informatica, 30 meses de experiencia.

administracion o afines

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y

presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 18
No. de cargos 01de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL: GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Asistir procesos y mecanismos esenciales que conlleven a la funcionalidad del fondo departamento
de pensiones y cesantias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas académicas para la generacién y desarrollo de
nuevos servicios y métodos practicos que contribuyan al funcionamiento del drea asignada.

2. Revisar la eficacia de los procesos y de los procedimientos utilizados en el desarrollo de planes
y programas implementados en el area con el fin de proponer los correctivos necesarios

3. Preparary presentar la némina de pensionados con la oportunidad y la periodicidad requeridas
para asi garantizar el pago de la misma.

4. Calcular oportunamente las cuotas partes de Bonos Pensionales, pensiones sustitutivas a que
hubiere lugar, de acuerdo con los reglamentos vigentes para asi garantizar el pago de los
mismos.

5. Proyectar los actos administrativos de reconocimientos de pensiones, bonos pensionales,
cuotas partes de bonos y pensiones sustitutivas de acuerdo con las normas vigentes sobre la
materia.

6. Remitir en medio magnéticos todos los archivos, documentos y demas informacion que
requiera, por la autoridad competente para la elaboracidn y control de archivos o néminas de
pensionados.

7. Orientar en materia de tramites de pensién sustitutiva y a los servidores y ex servidores
publicos con el fin de agilizar los tramites respectivos.

8. Mantener organizadas las historias laborales de los afiliados y ex afiliados para garantizar el
cumplimiento de la normatividad vigente en materia de archivos.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn técnica en informatica, 30 meses de experiencia.
administracion o afines

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 12
No. de cargos 02de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su éptimo funcionamiento

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacion.
2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.
4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desemperio, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.
5. Elaborar periédicamente informes, resumenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el prop6sito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.
6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.
7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacidn, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.
8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.
9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.
11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo Informatico \

Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas
<P a?
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 18 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 16
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL.: Educacién, Gobierno, Turismo, General
ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su 6ptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un 6ptimo control de la documentacion.
2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.
4, Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempenio, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.
5. Elaborar periédicamente informes, restimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.
6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.
7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
corrgspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.
8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento 6ptimo de la misma.
9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
1p. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.
11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico

Sistemas de Gestién documental institucional [A
Relaciones Humanas
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 20 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 23
No. de cargos 01de 04
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: GENERAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Apoyar la Secretaria General en la Coordinacion de la Oficina de Archivo y Correspondencia
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a las dependencias en la implementacion de la Gestion documental de acuerdo con las
normas de archivo

2. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

3. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

4. Elaborar periédicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

5. Realizar seguimiento del cumplimiento normativo de la gestion documental.

6. Participar en los consejos y comités de archivo y correspondencia

7. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

8. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
9. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

10. Las demés funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informético
Sistemas de Gestion documental institucional = Normas y aplicaciones
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia (-\
Titulo de Bachiller 34 meses de experiencia. r
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y ~"
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 23
No. de cargos 03 de 04
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Aucxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su optimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un ¢ptimo control de la documentacion.
2. Atender personal y telefénicamente al piblico para cumplir con la mision de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.
4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefnio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.
5. Elaborar periodicamente informes, restimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propésito de brindar ayuda en |la toma de decisiones de la dependencia.
6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.
7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.
8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento dptimo de la misma.
9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.
11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia /g\
Titulo de Bachiller 34 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y o
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| presentar y pasar el examen de Ingles Creole. |

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cadigo: 425
Grado: 23
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL: HACIENDA y GENERAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su optimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un optimo control de la documentacién.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4, Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempenio, con el propédsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periddicamente informes, restimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el proposito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Intemet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo. _

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas
VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 34 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

iE’
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
Cadigo: 470
Grado: 10
No. de cargos 03 de 03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: GENERAL y OCCRE
. PROPOSITO PRINCIPAL :

Aplicar herramientas basicas y necesarias para mantener en buena presentacion las
instalaciones de la Administracién departamental.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar servicios de cafeteria a los funcionarios y usuarios de la Gobernacion con el fin de
mantener una buena atencion con los mismos.

2. Trasladar bienes tanto interna como externamente para colaborar con el funcionamiento de la
Gobernacion.

3. Mantener en perfecto estado de aseo y ordenamiento fisico las dependencias o instalaciones
que le sean asignadas para una adecuada presentacién de las mismas.

4. Apoyar en las labores, actividades y programas complementarios solicitados que no exijan
mayor calificacion para el buen funcionamiento de la entidad.

5. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion,

6. Manejar adecuadamente los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

7. Las demés funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas en aseo.
Manipulacién de productos de aseo higiene y limpieza.
Relaciones personales.

Salud ocupacional.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Educacién Basica Primaria 14 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y f’\
resentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
Cadigo: 470
Grado: 12
No. de cargos 03 de 03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL: GENERAL y PRIVADA

. PROPOSITO PRINCIPAL :

Aplicar herramientas basicas y necesarias para mantener en buena presentacién las instalaciones
de la Administracion departamental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

~No

Realizar servicios de cafeteria a los funcionarios y usuarios de la Gobernacidn con el fin de
mantener una buena atencién con los mismos.

Trasladar bienes tanto interna como externamente para colaborar con el funcionamiento de la
Gobernacién.

Mantener en perfecto estado de aseo y ordenamiento fisico las dependencias o instalaciones
que le sean asignadas para una adecuada presentacion de las mismas.

Apoyar en las labores, actividades y programas complementarios solicitados que no exijan
mayor calificacién para el buen funcionamiento de la entidad.

Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacién.

Manejar adecuadamente los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

Las demas funciones gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas en aseo.

Manipulacién de productos de aseo higiene y limpieza.
Relaciones personales.

Salud ocupacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Educacion Basica Primaria 18 meses de experiencia,
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

233’
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AYUDANTE
Cadigo: 472
Grado: 12
No. de cargos 07
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :
Operar de manera eficiente las labores asignadas para garantizar el funcionamiento administrativo
y mantenimiento de los elementos y bienes de la gobernacion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Efectuar las labores de mensajeria interna y externa que le sean solicitadas por la
dependencia para el buen funcionamiento de la entidad.
2. Solicitar, oportunamente, materiales y accesorios requeridos para la ejecucion de su trabajo.
3. Llevar el registro escrito de la correspondencia por él tramitada, tanto de la recibida como de
la distribuida, para su posterior control.
4.  Apoyar con las labores relacionadas con el manejo de papeleria, y archivo para cumplir con
la misidn de la dependencia.
5. Avisar de manera inmediata a quien corresponda, sobre los inconvenientes presentados en
la entrega o recepcion de la correspondencia a fin de aplicar las correcciones respectivas.
6. Realizar actividades manuales en su drea de desempefio y que estén relacionadas con su
especialidad para cumplir con los programas establecidos en su drea de gestion
7. Realizar labores de mantenimiento preventivo y reparacion de los bienes de propiedad del
Departamento para garantizar su optimo funcionamiento y vida Gtil.
8. Apoyar en la recepcion, almacenamiento, conservacion de los bienes y elementos, asi como
de su posterior entrega con el propdsito de contribuir con la gestion de la Entidad.
9. Transportar y manipular elementos, maquinas, materiales y demas recursos fisicos, a
solicitud del Jefe Inmediato.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de
mantener siempre vigentes estos canales de comunicacion.
11. Manejar adecuadamente los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.
12. Las demaés funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con
la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Servicio de mantenimientos generales de bienes.
2. Sistemas de gestion documental
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ,\
Estudios Experiencia
Dos afos de educacion basica secundaria 18 meses de experiencia < ¢
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Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AYUDANTE
Cddigo: 472
Grado: 17
No. de cargos 03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

1. AREA FUNCIONAL: GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Operar de manera eficiente las labores asignadas para garantizar el funcionamiento administrativo
y mantenimiento de los elementos y bienes de la gobernacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.
12.

Efectuar las labores de mensajeria interna y externa que le sean solicitadas por la dependencia
para el buen funcionamiento de la entidad.

Solicitar, oportunamente, materiales y accesorios requeridos para la ejecucidn de su trabajo.
Llevar el registro escrito de la correspondencia por él tramitada, tanto de la recibida como de la
distribuida, para su posterior control.

Apoyar con las labores relacionadas con el manejo de papeleria, y archivo para cumplir con la
misién de la dependencia.

Avisar de manera inmediata a quien corresponda, sobre los inconvenientes presentados en la
entrega o recepcién de la correspondencia a fin de aplicar las correcciones respectivas.
Realizar actividades manuales en su drea de desempefio y que estén relacionadas con su
especialidad para cumplir con los programas establecidos en su area de gestién

Realizar labores de mantenimiento preventivo y reparaciéon de los bienes de propiedad del
Departamento para garantizar su éptimo funcionamiento y vida util.

Apoyar en la recepcion, almacenamiento, conservacion de los bienes y elementos, asi como
de su posterior entrega con el proposito de contribuir con la gestién de la Entidad.

Transportar y manipular elementos, maquinas, materiales y demas recursos fisicos, a solicitud
del Jefe Inmediato.

Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

Manejar adecuadamente los equipos dispuestos para el desemperio de su trabajo.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la 0\\
naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3. Servicio de mantenimientos generales de bienes.
4. Sistemas de gestién documental

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Dos afios de educacion basica secundaria 22 meses de experiencia
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AYUDANTE
Cadigo: 472
Grado: 19
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL: GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Operar de manera eficiente las labores asignadas para garantizar el funcionamiento administrativo
y mantenimiento de los elementos y bienes de la gobernacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las labores de mensajeria interna y externa que le sean solicitadas por la dependencia
para el buen funcionamiento de la entidad.

2. Solicitar, oportunamente, materiales y accesorios requeridos para la ejecucién de su trabajo.

3. Llevar el registro escrito de la correspondencia por él tramitada, tanto de la recibida como de la
distribuida, para su posterior control.

4. Apoyar con las labores relacionadas con el manejo de papeleria, y archivo para cumplir con la
mision de la dependencia.

5. Avisar de manera inmediata a quien corresponda, sobre los inconvenientes presentados en la
entrega o recepcion de la correspondencia a fin de aplicar las correcciones respectivas.

6. Realizar actividades manuales en su area de desemperio y que estén relacionadas con su
especialidad para cumplir con los programas establecidos en su area de gestion

7. Realizar labores de mantenimiento preventivo y reparacion de los bienes de propiedad del
Departamento para garantizar su optimo funcionamiento y vida (til.

8. Apoyar en la recepcion, almacenamiento, conservacion de los bienes y elementos, asi como de
su posterior entrega con el propésito de contribuir con la gestion de la Entidad.

9. Transporiar y manipular elementos, maquinas, materiales y demas recursos fisicos, a solicitud
del Jefe Inmediato.

10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener 6‘\

siempre vigentes estos canales de comunicacion.
11. Manejar adecuadamente los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.
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12. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sisteras de gestién documental institucional
Clasificacién de documentos.
Habilidad manual — mecanica
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Cuatro afos de educacion basica secundaria 26 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: CONDUCTOR
Cddigo: 480
Grado: 16
No. de cargos 02 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato. Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: GENERAL
. PROPOSITO PRINCIPAL :

Operar de manera eficiente los vehiculos de la gobernacion para garantizar el transporte de los
funcionarios y bienes del departamento garantizando su seguridad.

|V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar a los directivos y otros servidores publicos para garantizar la el cumplimiento de las

misiones oficiales.

2. Transportar la correspondencia y bienes del Departamento para colaborar con el buen

funcionamiento de la gobemacion.

3. Mantener en perfecto estado el automotor, el equipo de herramientas y sefiales del vehiculo

con el fin de garantizar la seguridad de los transportados.

4. Permanecer en los lugares de trabajo, dispuesto a cumplir con las funciones que en el

momento que se requiera.

5. Acatar estrictamente las normas sobre seguridad y prevencion de accidentes para evitar

incidentes que conduzcan al dafio fisico integral propio y de los pasajeros como el del vehiculo en

si.

6. Guardar el vehiculo asignado en el lugar y hora indicada en cumplimiento de las instrucciones

dadas.

7. Atender las fallas en el funcionamiento del vehiculo y realizar los tramites necesarios cuando

haya lugar a reparaciones mayores para garantizar el 6ptimo estado del vehiculo.

8. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener (\
™

siempre vigentes estos canales de comunicacion.
9. Manejar adecuadamente los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.
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10. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cursos y Técnicas de conduccion de vehiculos de uso general.
Normatividad de transito y transporte.

Conocimientos basicos en mecanica automotriz.

Salud Ocupacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Dos afios de educacion basica secundaria y 20 meses de experiencia relacionada
curso relacionado y licencia de conduccion
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: CONDUCTOR
Cadigo: 480
Grado: 21
No. de cargos 02 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

IIl. AREA FUNCIONAL: GENERAL
. PROPOSITO PRINCIPAL :

Operar de manera eficiente los vehiculos de la gobermnacién para garantizar el transporte de los
funcionarios y bienes del departamento garantizando su seguridad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar a los directivos y otros servidores publicos para garantizar la el cumplimiento de las
misiones oficiales.
2. Transportar la correspondencia y bienes del Departamento para colaborar con el buen
funcionamiento de la gobernacion.
3. Mantener en perfecto estado el automotor, el equipo de herramientas y sefiales del vehiculo
con el fin de garantizar la seguridad de los transportados.
4. Permanecer en los lugares de trabajo, dispuesto a cumplir con las funciones gue en €l
momento que se requiera.
5. Acatar estrictamente las normas sobre seguridad y prevencién de accidentes para evitar
incidentes que conduzcan al dafio fisico integral propio y de los pasajeros como el del vehiculo en
si.
6. Guardar el vehiculo asignado en el lugar y hora indicada en cumplimiento de las instrucciones
dadas.
7. Atender las fallas en el funcionamiento del vehiculo y realizar los tramites necesarios cuando
haya lugar a reparaciones mayores para garantizar el optimo estado del vehiculo.
8. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener

A

S

siempre vigentes estos canales de comunicacion.
9. Manejar adecuadamente los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.
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naturaleza del cargo.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad de transito y transporte.
Conocimientos basicos en mecanica automotriz.
Salud Ocupacional.

Cursos y Técnicas de conduccién de vehiculos de uso general.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Dos afios de educacion basica secundaria y
curso relacionado y licencia de conduccién
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y

presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

30 meses de experiencia relacionada
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SECRETARIA DE
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 01
Dependencia Secretaria de Gobierno.
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Il. AREA FUNCIONAL: Secretaria de Gobierno.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccién General y definicion
de politicas al interior del departamento que garanticen el cumplimiento de la Mision
Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar que la planeacion de la gestion sectorial, en lo atinente a diagnéstico de
necesidades y la determinacién, ejecucién y control de programas y proyectos, se
efectle a través de las dependencias que ejerceran la promocién y coordinacion de los
programas de la Secretaria y materializaran la participacion ciudadana en las diferentes
etapas de la accién gubernamental.

2. Evaluar la realidad socioecondmica de su sector y las inquietudes de la comunidad,
para disefiar los planes y programas sectoriales que deban ser adoptados por el
Gobernador y/o la Asamblea Departamental, segln sus competencias.

3. Priorizar las necesidades de capacitacion asesoria y apoyo en los temas de desarrollo
institucional, descentralizacion, participacion y demas aspectos propios de la mision,
que sean identificados en el &mbito local y regional; asi como realizar los estudios
bésicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a incorporar en el
plan de desarrollo del Departamento y/o plan operativo anual de inversiones.

4. Coordinar la consecuciéon de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia que
contribuya al logro de los objetivos encomendados a la Secretaria.

5. Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su sector
y definir las acciones a seguir.

6. Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto
que deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Gobernador y liderar la
ejecucion de las decisiones y drdenes del mismo.

7. Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y servicios
necesarios para dar continuidad a los servicios encomendados. -

g‘?’
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8. Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencién oportuna de la ejecucion
presupuestal del sector y la cancelacién oportuna de las obligaciones adquiridas.

9. Establecer en coordinacién con la Oficina Asesora de Control Interno los
procedimientos administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de
control, de tal manera que se obtenga oportunamente, calidad y cobertura en los
servicios que debe atender y eficiencia en los tramites oficiales.

10. Garantizar que en todos los procesos se determinen los planes de contingencia para
asegurar la permanencia, continuidad y calidad de los servicios.

11. Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestién de la dependencia
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

12. Responder por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos que se utilizan en
la dependencia al desarrollar la mision institucional.

13. Colaborar con el responsable de la informatica, en la implementacion de los sistemas
de informacion que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que
interactlan estas dependencias.

14, Las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al Decreto
Departamental 0227 de 2012, y las demas que sean asignadas por autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

2. Manejo Informatico.

3. Administracion basica

4. Normas de contratacion estatal.

5. Generalidades de Presupuesto.

6. Plan de Desarrollo Departamental

7. Plan de Ordenamiento Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo en uno de los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento:

Administracién, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Intemacionales, Filosofia y afines, Antropologia,
Artes Liberales, Sociologfa, Trabajo Social y
afines, Psicologla, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Bibliotecologia y otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Matematicas,
Estadistica y afines, Quimica y afines; Geologia
y otros programas de Ciencias Naturales;
Arquitectura e Ingenieria. Educacion; y las
demés afines con las funciones y drea de
desempefio.

Dos afios de educacion basica secundaria y
curso relacionado y licencia de conduccitn
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE vy
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

Dieciocho (18) meses de experiencia

‘&D
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 1
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Gobierno
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes y prestar asesoria que le sean solicitadas en relacién con los asuntos propios
de su profesidn, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a cargo
de la dependencia asignada.

2. Realizar talleres de capacitacion con temas relacionados al cargo, dirigidos a los respectivos
grupos a los cuales va dirigido el servicio, la comunidad en general y a quienes lo requieran
oficialmente.

3. Desarrollar programas para buscar un mejor bienestar social de los respectivos grupos sociales
y de la comunidad en general fomentando la participacién comunitaria; hacer el respectivo
seguimiento y corregir las posibles fallas.

4, Evaluar anualmente el plan de desarrollo de su dependencia, ajustandolo con base en las
politicas proyectadas, asi como presentar sugerencias y recomendaciones sobre modificaciones
tendientes a la consecucion de los objetivos trazados.

5. Realizar estudios con el objetivo de conocer e intervenir la problematica socio familiar de la
comunidad.

6. Organizar eventos socioculturales con el objetivo de brindar recreacion a la comunidad
impulsando la creacion de estrategias que logren soluciones para una convivencia pacifica.

7. Apoyar al equipo interdisciplinario en las gestiones que tengan que ver con el bienestar de los
individuos, la familia y la comunidad

8. Apoyar a los equipos Inter-Institucionales en las diferentes problematicas sociales que afectan
a la comunidad en general.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del area de
desempefo del empleo con la profesion del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en el Area de Participacion y desarrollo comunitario
Conocimientos en el Area de Grupo e Individuo

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes r\
Plan de Desarrollo. w
Manejo informético ) |
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en las areas Ciencias
Sociales 0 de la Administracion.
Dos afios de educacién basica secundaria y
curso relacionado y licencia de conduccion
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

18 meses de experiencia profesional

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 15
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL: GOBIERNO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de

tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacién de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacién practica.

2. Aplicary adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

3. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo que
se le determine.

4, Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de
especializacién tecnolégica.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concemientes al area de

desempeno; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de

los diversos programas o proyectos.

Proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos programas o proyectos.

Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

Participar en la implementacion de la cultura del autacontrol en la gestién de cada servidor en

las dependencias.

Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el

bienestar del equipo de trabajo.

10. Participar en los programas que se efectiien con el propésito de implementar los sistemas de
informacion de la Gobernacion. A

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

© oo




Vo

PROVIDENCIA'Y SANTA CATALINA 26-10-2016

__.o"”? MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA

PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION Yormom 10

GOBERNACION Fecha de Cédigo:
‘! DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacion: NMAAPTHLO1

Pagina: 219de
429

Pagina 219 de 429: “Continuacion Decreto No. 0783 de 25 de octubre de 2023

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacién territorial pertinentes segun area de trabajo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica 21 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 16
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su 6ptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un optimo control de la documentacion.,

2. Atender personal y telefonicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su drea de
desempefio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaboerar periddicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaberar documentos u oficios y manejar aplicativos de Intemet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller 20 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407
Grado: 19
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL:
lil. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del drea para su 6ptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la mision de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o0 anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el propasito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resumenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacién y
presentacién de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las deméas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional

Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 26 meses de experiencia.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 23
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL:
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL :

Augxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su 6ptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacion.
2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias 0 anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.
4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.
5. Elaborar periédicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.
6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.
7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.
8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento dptimo de la misma.
9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestién documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 34 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Emplec: SECRETARIO EJECUTIVO
Codigo: 425
Grado: 26
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: GOBIERNO
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL :

Administrar informacion del area para la expedicion y/o renovacion de pasaportes
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar y revisar la documentacion que presenten los solicitantes a fin de expedir los
respectivos pasaportes.

2. Tramitar y expedir en forma agil los pasaportes solicitados siempre y cuando la documentacién
se ajuste en todas las disposiciones emanadas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

3. Elaborar y enviar los informes a la Seccion de Extranjeria del Ministerio de Relaciones
Exteriores, Das, F2, Distrito Militar, en forma periddica y oportuna.

4. Llevar un registro y mantener actualizada la estadistica relacionada con la expedicién de los
pasaportes.

5. [Establecer los procedimientos administrativos necesarios con sus respectivos mecanismos de
control, de tal manera que se obtenga oportunamente calidad y cobertura en los servicios que
debe atender y eficiencia en los trdmites oficiales.

6. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia f\

Titulo de Bachiller 40 meses de experiencia. v -
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Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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SECRETARIA DE

DESARROLLO SOCIAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 01
Dependencia Secretaria de Desarrollo Social.
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Desarrollo Social.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

para €l

vigente

Dirigir, planear y controlar politicas, planes, programas y proyectos que permitan la formulacién,
articulacion, coordinacion e implementacion de estrategias y politicas sociales, tendientes a la
promocion, proteccién, restitucién y garantia de los derechos de los diferentes grupos poblacionales,

condicién humana y permitan desarrollar sus potencialidades, de conformidad con la legislacion

mejoramiento de la calidad de vida, mediante la adopcién de modelos que dignifiquen la

y el Plan de Desarrollo Departamental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Garantizar que la planeacién de la gestién sectorial, en lo atinente a diagndstico de
necesidades y la determinacion, ejecucién y control de programas y proyectos, se
efectlie a través de las dependencias que ejerceran la promacidn y coordinacién de los
programas de la Secretaria y materializaran la participacién ciudadana en las diferentes
etapas de la accion gubernamental.

Evaluar la realidad socioeconémica de su sector y las inquietudes de la comunidad,
para disefiar los planes y programas sectoriales que deban ser adoptados por el
Gobernador y/o la Asamblea Departamental, seglin sus competencias.

Priorizar las necesidades de capacitacién asesoria y apoyo en los temas de desarrollo
institucional, descentralizacién, participacion y demas aspectos propios de la misién,
que sean identificados en el ambito local y regional; asi como realizar los estudios
basicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a incorporar en el
plan de desarrollo del Departamento y/o plan operativo anual de inversiones.
Coordinar la consecucion de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia que
contribuya al logro de los objetivos encomendados a la Secretaria.

Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su sector
y definir las acciones a seguir.

Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto
que deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Gobernador y liderar la
ejecucién de las decisiones y érdenes del mismo.
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10.
1.
12.
13.

14.

Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y servicios
necesarios para dar continuidad a los servicios encomendados.

Coordinar con la Secretarfa de Hacienda la atencién oportuna de la ejecucion
presupuestal del sector y la cancelacién oportuna de las obligaciones adquiridas.
Establecer en coordinacion con la Oficina Asesora de Control Interno los
procedimientos administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de
control, de tal manera que se obtenga oportunamente, calidad y cobertura en los
servicios que debe atender y eficiencia en los tramites oficiales.

Garantizar que en todos los procesos se determinen los planes de contingencia para
asegurar la permanencia, continuidad y calidad de los servicios.

Participar en la formacion de una cultura de autocontrol en la gestion de la dependencia
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.
Responder por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos que se utilizan en
la dependencia al desarrollar la misién institucional.

Colaborar con el responsable de la informatica, en la implementacién de los sistemas
de informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que
interactian estas dependencias.

Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al
Decreto Departamental 0227 de 2012, y las demas que sean asignadas por autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de investigacion y diserio de proyectos.

Manejo Informatico.
Administracion basica

Normas de contratacion estatal.
Generalidades de Presupuesto.
Plan de Desarrollo Departamental
Plan de Ordenamiento Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo en uno de los siguientes Ntcleos Basicos Dieciocho (18) meses de experiencia
del Conocimiento: profesional

Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Intemacionales, Filosofia y afines, Antropologia,
Artes Liberales, Sociclogia, Trabajo Social y
afines, Psicologia, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Bibliotecologia y otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Matematicas,
Estadistica y afines, Quimica y afines; Geologia
y otros programas de Ciencias Naturales;
Arquitectura e Ingenierfa. Educacién; y las
demas afines con las funciones y &rea de
desempefio.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE
y presentar y pasar el examen de Ingles
Creole.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 1
No. de cargos 03 de 04
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Desarrollo Social — Oficina Mujer
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

los individuos desde el ambito gubernamental.

Asesorar, informar e instruir a la comunidad sobre las posibles soluciones a las diferentes
problematicas sociales de nuestro entorno con el fin de mejorar y lograr la convivencia pacifica de

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

de la dependencia asignada.

2. Realizar talleres de capacitacion con temas relacionados al cargo, dirigidos a los respectivos
grupos a los cuales va dirigido el servicio, la comunidad en general y a quienes lo requieran
oficialmente.

y de la comunidad en general fomentando la participacion comunitaria; hacer el respectivo
seguimiento y corregir las posibles fallas.
4. Evaluar anualmente el plan de desarrollo de su dependencia, ajustandolo con base en las

tendientes a la consecucién de los objetivos trazados.

5. Realizar estudios con el objetivo de conocer e intervenir la probleméatica socio familiar de la
comunidad.

6. Organizar eventos socioculturales con el objetivo de brindar recreacién a la comunidad
impulsando la creacion de estrategias que logren soluciones para una convivencia pacifica.
7. Responder por la racionalizacion y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el
ejercicio de la funciones de esta dependencia.

8. Fomentar una cultura de autocontrol en la gestion de esta dependencia, que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Misién Institucional.

individuos, la familia y la comunidad

10. Apoyar a los equipos Inter-Institucionales en las diferentes problematicas sociales que
afectan a la comunidad en general.

11. Las deméas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del ére
de desemperio del empleo con la profesién del titular del

1. Elaborar informes y prestar asesoria que le sean solicitadas en relacién con los asuntos propios
de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a cargo

3. Desarrollar programas para buscar un mejor bienestar social de los respectivos grupos sociales

politicas proyectadas, asi como presentar sugerencias y recomendaciones sobre modificaciones

9. Apoyar al equipo interdisciplinario en las gestiones que tengan que ver con el bienestar de los

a

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en el Area de Participacioén y desarrollo comunitario
Conocimientos en el Area de Grupo e Individuo

Conocimientos en el Area de Familia.

Manejo en el disefio de Planes, programas y proyectos

A
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Manejo sobre las normas vigentes del Derecho de Familia.
Manual de convivencia.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho, Administracién
Publica, Trabajo Social, Psicologia, Sociologia o
areas afines 18 meses de experiencia profesional
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 11
No. de cargos 01 de 04
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il, AREA FUNCIONAL : Secretaria de Desarrollo Social
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacién
de conocimientos propios de la profesion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes y prestar asesoria que le sea solicitadas en relacion con los asuntos propios
de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a cargo
de la dependencia asignada.

2. Realizar talleres de capacitacion con temas relacionados al cargo, dirigidos a los respectivos
grupos a los cuales va dirigido el servicio, la comunidad en general y a quienes lo requieran
oficialmente.

3. Desarrollar programas para buscar un mejor bienestar social de los respectivos grupos sociales
y de la comunidad en general fomentando la participacion comunitaria; hacer el respectivo
seguimiento y corregir las posibles fallas.

4. Evaluar anualmente el plan de desarrollo de su dependencia, ajustandolo con base en las
politicas proyectadas, asl como presentar sugerencias y recomendaciones sobre modificaciones
tendientes a la consecucion de los objetivos trazados.

5. Responder por la racionalizacion y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el ejercicio
de la funciones de esta dependencia,

6. Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestién de esta dependencia, que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Misién Institucional.

7. Las demas funcicnes asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del drea de
desempefio del empleo con la profesidn del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
De acuerdo con el area de desemperio

Y
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Derecho Economia,
Contaduria Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria, Sociologia, 18 q — ;
Psicologfa meses de experiencia profesional
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisiéon Directa
IIl. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar proyectos, informes, conceptos, dictamenes y apoyar a las dependencias en los asuntos
propios de su profesién, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a
cargo de la Entidad.

2. Realizar las actividades necesarias para asegurar la ejecucion integral de los proyectos que estén
a cargo de la dependencia, controlando el alcance de las metas.

3. Presentar sugerencias o recomendaciones sobre los ajustes pertinentes para la consecucion de
los objetivos trazados, efectuando un seguimiento continuo a las tareas.

4, Aportar elementos que propendan a la organizacion y control administrativo de los asuntos que
atiende la dependencia, desarrollando estrategias que faciliten la gestién administrativa.

5. Responder por la racionalizacién y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el ejercicio
de la funciones de esta dependencia.

6. Apoyar en la revision, analisis e implementacion de procesos precontractual y contractual que
adelante la dependencia.

7. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
Plan de Desarrollo.
Manejo informético

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Trabajo Social, Sociologia, | 21 meses de experiencia profesional

A
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Psicologia, Administracién, Administracion
Publica, Derecho.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222

Grado: 14

No. de cargos 01

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la planeacion, formulacién y ejecucién de politicas encaminadas al desarrollo de la
organizacién y de los beneficiarios de los planes, servicios y/o programas y proyectos enmarcados
en el Plan de Desarrollo del Departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

1.

12. Las demds funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la

Coordinar en la dependencia la aplicacién de los conocimientos, principios y técnicas de las
politicas formuladas en materia de bienestar social, efectuando aplicaciones de las existentes
y desarrollando métodos de operacion practica.

Aplicar la metodologia establecida para la formulacién, ejecucion y seguimiento de proyectos,
planes y programas de la dependencia.

Realizar estudios e investigaciones con base en los conocimientos inherentes a su profesion y
que soporten las decisiones que en materia de bienestar social deba tomar la administracion.
Brindar asesoria e informacion relacionadas con los planes y programas de la dependencia
solicitada por otras dependencias de la organizacién y por los beneficiarios de los planes,
servicios y/o programas y proyectos en marcados en el Plan de Desarrollo del Departamento.
Ejecutar labores administrativas, con base en la aplicacién de conocimientos y normas técnicas
relacionadas con las actividades que se le asignen

Comprobar la eficacia de los procesos y de los procedimientos utilizados en el desarrollo de
planes y programas para evaluar sus resultados.

Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concemientes al area de
desemperio y presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de
los diversos planes, programas o proyectos al ser ejecutados en la comunidad.

Programar la ejecucion de actividades auxiliares y operativas, y sugerir las alternativas de
creacion, aplicacion y desarrollo de procesos y procedimientos apropiados al érea
correspondiente.

Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

Participar en los programas que se efectien con el propésito de implementar los sistemas de
informacion de la Gobernacion de manera que sea mas asequible para la comunidad

naturaleza del cargo.

T3
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en el Area de Participacion y desarrollo comunitario.
Plan de Desarrollo.
Manejo informatico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en el area de Ciencias
Sociales.
Titulo de postgrado. 27 meses de experiencia profesional,
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 19
No. de cargos 01de 04
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Augxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su 6ptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un 6ptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefonicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su érea de
desempefio, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

{:32/
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naturaleza del cargo.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informético
Sistemas de Gestién documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de Bachiller
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

26 meses de experiencia.

7



GOBERNACION Fatleda
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacion: " A?Adg!‘!}fi:-n 1
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA Narlin 5 Pagina: 232 de
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION b 429

Pagina 232 de 429: "Continuacion Decreto No. 0783 de 25 de octubre de 2023

SECRETARIA DE
MOVILIDAD

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Cadigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 01

Dependencia Secretaria de Movilidad.

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Movilidad

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

mecan

Direccionar, planear y controlar politicas, planes, programas y proyectos que garanticen la
circulacion en las vias de la isla de San Andrés, mediante la implementacién de

vial, con el objeto de minimizar los Indices de congestién vehicular, contaminacion
ambiental y accidentalidad vial y peatonal, propendiendo por una movilidad sostenible.

ismos de regulacion, control, monitoreo y verificacion de la movilidad y la seguridad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Garantizar que la planeacién de la gestién sectorial, en lo atinente a diagndstico de
necesidades y la determinacién, ejecucién y control de programas y proyectos, se
efectle a través de las dependencias que ejerceran la promocién y coordinacién de los
programas de la Secretaria y materializaran la participacion ciudadana en las diferentes
etapas de la accion gubernamental.

Evaluar la realidad socioecondmica de su sector y las inquietudes de la comunidad,
para disefar los planes y programas sectoriales que deban ser adoptados por el
Gobernador y/o la Asamblea Departamental, seglin sus competencias.

Priorizar las necesidades de capacitacion asesoria y apoyo en los temas de desarrollo
institucional, descentralizacién, participacién y demas aspectos propios de la misién,
que sean identificados en el ambito local y regional; asi como realizar los estudios
basicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a incorporar en el
plan de desarrollo del Departamento y/o plan operativo anual de inversiones.
Coordinar la consecucién de fondos, asesorfa y transferencia de tecnologia que
contribuya al logro de los objetivos encomendados a |la Secretaria.

Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su sector
y definir las acciones a seguir.

Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto
que deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Gobernador y liderar la
ejecucién de las decisiones y érdenes del mismo.

12-
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7. Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y servicios
necesarios para dar continuidad a los servicios encomendados.

8, Coordinar con la Secretarfa de Hacienda la atencion oportuna de la ejecucion
presupuestal del sector y la cancelacidn oportuna de las obligaciones adquiridas.

9. Establecer en coordinacion con la Oficina Asesora de Control Interno los
procedimientos administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de
control, de tal manera que se obtenga oportunamente, calidad y cobertura en los
servicios que debe atender y eficiencia en los tramites oficiales.

10. Garantizar que en todos los procesos se determinen los planes de contingencia para
asegurar la permanencia, continuidad y calidad de los servicios.

11. Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestion de la dependencia
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

12. Responder por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos que se utilizan en
la dependencia al desarrollar la misién institucional.

13. Colaborar con el responsable de la informética, en la implementacién de los sistemas
de informacion que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que
interactian estas dependencias.

14. Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al
Decreto Departamental 0227 de 2012, y las demas que sean asignadas por autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

8. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

9. Manejo Informatico.

10. Administracién béasica

11. Normas de contratacion estatal.

12. Generalidades de Presupuesto.

13. Plan de Desarrollo Departamental

14. Plan de Ordenamiento Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo en uno de los siguientes Nucleos Dieciocho (18) meses de experiencia
Basicos del Conocimiento: profesional
Administraciéon, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, | Lo establecido en la Ley 1310 de 2009
Relaciones Internacionales, Filosofia y
afines, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y afines,
Psicologia, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Bibliotecologia y otros
de Ciencias Sociales y Humanas;
Matematicas, Estadistica y afines, Quimica
y afines; Geologia y otros programas de
Ciencias  Naturales; Arquitectura e |
Ingenieria. Educacion; y las demas afines
con las funciones y area de desempefio.
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Lo establecido en la Ley 1310 de 2009

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE
y presentar y pasar el examen de Ingles

Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 1
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL :
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes y prestar asesoria que le sea solicitadas en relaciéon con los asuntos propios
de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a cargo
de la dependencia asignada.

2. Realizar talleres de capacitacion con temas relacionados al cargo, dirigidos a los respectivos
grupos a los cuales va dirigido el servicio, la comunidad en general y a quienes lo requieran
oficialmente.

3. Desarrollar programas para buscar un mejor bienestar social de los respectivos grupos sociales
y de la comunidad en general fomentando la participacion comunitaria; hacer el respectivo
seguimiento y corregir las posibles fallas.

4. Evaluar anualmente el plan de desarrollo de su dependencia, ajustandolo con base en las
politicas proyectadas, asi como presentar sugerencias y recomendaciones sobre modificaciones
tendientes a la consecucion de los objetivos trazados.

5. Responder por la racionalizacion y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el gjercicio
de la funciones de esta dependencia.

6. Participar en la formacion de una cultura de autocontrol en la gestién de esta dependencia, que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Misién Institucional.

7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del area de
desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

De acuerdo con el drea de desempefio
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia ﬁi
Titulo Profesional en Derecho Economia, 18 meses de experiencia profesional
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Contaduria Administraciéon de Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria, Sociologia,
Psicologla.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y

presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: COMANDANTE DE TRANSITO
Cédigo: 290
Grado: 11
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE MOVILIDAD
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesion en relacion con la aplicacién de politicas y normas de
movilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes y prestar asesoria que le sean solicitadas en relacion con los asuntos propios
de su profesidn, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a cargo
de la dependencia asignada.

2. Preparar con las entidades del ramo los planes y programas relacionados con el transporte
departamental.

3. Establecer los criterios para la legalizacién de campafias de educacion y seguridad vial, en
cooperacion con la Secretarfa de Educacién y garantizar su realizacion.

4. Velar porque se cumplan las disposiciones de transito de orden nacional y departamental a través
de las instancias pertinentes.,

5. Dirigir, orientar, organizar y velar por la ejecucién directa de las atribuciones que en materia de
transito correspondan atender al departamento.

6. Coordinar la asesoria a las diferentes regiones, en coordinacién con las entidades competentes
la preparacién de programas y proyectos y programas de organizacion y funcionamiento del
transporte y promover la organizacién entre ellos.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del area de
desempefio del empleo con la profesién del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente en materia de transito y transporte

Conocimientos en cddigo nacional de transito.
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Plan de desarrollo Nacional y Departamental
Habilidad relacional con la comunidad
Manejo informatico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en las areas de Derecho,
Educacion, Econémicas, Salud, Ciencias
Sociales, Administrativas, Ingenieria,
Arquitectura, Comunicacién, Financiera,
Contable, Relaciones Internacionales y areas
afines. curso relacionado, libreta de conduccién
vigente y las contempladas en la Ley 1310 de 2009

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole,

18 meses de experiencia profesional

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarguico Técnico
Denominacion del Empleo: INSPECTOR DE TRANSITO
Cadigo: 312
Grado: 15
No. de cargos 02 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE MOVILIDAD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar con el director de transito y transporte las estrategias necesarias para promover la
difusién y el conocimiento de las disposiciones contenidas en el cédigo nacional de frénsito y
transporte terrestre.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Verificar que las normas vigentes y las politicas sobre transito y transporte se cumplan y que
los funcionarios encargados de colaborar en su aplicacion, cumplan con esta labor para
garantizar la movilidad ciudadana.

Colaborar con las autoridades competentes en las actividades necesarias para cumplir con las
disposiciones legales al respecto y las politicas fijadas en la dependencia.

Colaborar para que los funcionarios competentes cumplan con lo establecido y determinado en
la legislacion de Transito y Transporte.

Elaborar informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades que realiza, con
el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

Verificar si las disposiciones correspondientes a la circulacién y transito de turistas se han
aplicado correctamente.

Llevar un registro detallado de las visitas realizadas, en cumplimiento de las actividades propias
del cargo.

g}/
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7. Reportar oportunamente a las autoridades competentes, el dario o deterioro de los bienes del
Departamento que sirven para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la
actividad de Transito y Transporte.

8. coordinar con los agentes de Policia el Transito, transporte y movilizacién de los ciudadanos,
de los turistas y de las autoridades que lo requieran garantizando la reduccién de la
accidentalidad.

9. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

10. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en
las dependencias.

11. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

12. Participar en los programas que se efectiien con el propdsito de implementar los sistemas de
informacion de la Gobernacion.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente en materia de transito y transporte
Conocimientos en codigo nacional de transito.

Plan de desarrollo Nacional y Departamental
Habilidad relacional con la comunidad

Manejo informatico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion tecnolégica en areas
administrativas o sociales
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

21 meses de experiencia.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: 15

No. de cargos 01

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: MOVILIDAD

ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de
tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en |la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacién de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacién practica.

i~
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2. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

3. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo que
se le determine.

4. Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su érea de
especializacion tecnoldgica.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concemientes al area de

desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de

los diversos programas o proyectos.

Proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos programas o proyectos.

Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

Participar en la implementacién de la cultura del autocontrol en la gestién de cada servidor en

las dependencias.

9. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

10. Participar en los programas que se efectien con el proposito de implementar los sistemas de
informacién de la Gobernacion,

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

®~No

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial pertinentes segun drea de trabajo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica 21 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarguico Profesional
Denominacion del Empleo: SUBCOMANDANTE DE TRANSITO
Cédigo: 338
Grado: 16
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
II. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE MOVILIDAD
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la coordinacion, planeacion y programacion de las actividades relacionadas con el control
del flujo vehicular, el transporte y la movilidad, teniendo en cuenta el desarrollo de eventos publicos,
operativos de transito, la disponibilidad de los agentes de transito entre otros; con el fin de garantizar
la vigilancia y regulacion del transito de la Isla de San Andrés
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Participar en la planeacion, coordinacién y programacion de las actividades culturales, recreativas,
deportivas, entre otras, relacionadas con la vigilancia del transporte y transito en la ciudad, con el fin de
garantizar la seguridad vial.

2. Participar la asignacion de los agentes de transito por zonas mediante la conformacion de grupos y
teniendo en cuenta los cambios que se requieran, con el fin de garantizar el cumplimiento de las actividades
del equipo de trabajo.

3. Coordinar programas de capacitacién para los Agentes de Transito, de acuerdo con las necesidades
del equipo de trabajo, con el fin de buscar un mejor desempefio laboral y personal.

4. Apoyar en |a elaboracion de las campafias relacionadas con las normas de transporte y trénsito, con el
fin de que sean difundidas a la comunidad.

5. Desempefiar las demds funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de movilidad
Normas de aplicacion territorial pertinentes segin area de trabajo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Técnico en area Administrativa o
Administracién de transportes; curso relacionado,
libreta de conduccion vigente y las contempladas en
la Ley 1310 de 2009
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

24 meses de experiencia relacionada con transito

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel Jerarquico Técnico
Denominacién del Empleo: AGENTE DE TRANSITO
Codigo: 340
Grado: 13
No. de cargos 13de 13
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE MOVILIDAD
. PROPOSITO PRINCIPAL

Regular, vigilar y controlar la circulacion vehicular y peatonal, teniendo en cuenta el cumplimiento
de las normas de transito y transporte y las disposiciones ambientales, con el propésito de mejorar
la movilidad y seguridad vial de la Isla de San Andrés

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por el cumplimiento de las normas de transito y del transporte por parte de conductores y peatones
en las vias publicas, mediante el monitoreo de las vias, verificacién de los documentos del vehiculo y




GOBERNACION
‘ DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES,

Fecha de

PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION

16n: Cadigo:
Aprobacion: :
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016 MA-AP-TH-01
‘%"-.'....-v” MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA i 55 Pagina: 240 de

429

Pégina 240 de 429: “Continuacion Decreto No. 0783 de_25 de octubre de 2023

Andres.

la comunidad.

competentes y demas disposiciones legales.

contaminacion ambiental.

y el area de desemperfio del empleo.

demas requisitos determinados en la Ley, con el propdsito de contribuir a la movilidad de la Isla de San

2. Ejercer funciones de policia Judicial, de acuerdo al codigo de procedimiento Penal y Cédigo Nacional
de Transito, garantizando el desarrollo de los procesos.
3. Orientar a la comunidad sobre el cumplimiento de las normas de transito y del transporte, teniendo en
cuenta los procedimientos establecidos, con el fin de fomentar la cultura vial que garantice el bienestar de

4, Realizar informes técnicos de los diferentes tipos de accidente de transito de acuerdo con los
lineamientos establecidos, e informarios a las dependencias responsables del proceso o a las autoridades
competentes en los términos que contempla la ley.

5. Diligenciar érdenes de comparendo y demas informes, por violaciones a las normas de transito y
transporte que tenga conocimiento ya sea por medio de cdmaras o en forma presencial, con el fin de
establecer sanciones a las personas que infrinjan la Ley y asi mejorar la cultura vial de la ciudad.

6. Remitir los vehiculos retenidos por violacién a las normas de transporte y al codigo nacional de transito
a los lugares autorizados, con el fin de dar cumplimiento a las drdenes emitidas por las autoridades

7. Revisar los documentos relacionados con el cumplimiento de las normas ambientales de transito y
transportes, propendiendo por el mejoramiento de la calidad del aire y disminucion de los niveles de

8. Desempeniar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informético
Normas de movilidad

Normas de aplicacion territorial pertinentes segun area de trabajo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Diploma de Bachiller, curso relacionado, libreta de
conduccion vigente y las contempladas en la Ley
1310 de 2009

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

12 meses de experiencia
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 12
No. de cargos 02 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su 6ptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Lievar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacion.
2. Atender personal y telefonicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.
4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.
5. Elaborar periddicamente informes, resumenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el proposito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.
6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Intemet para una mejor agilizacion y
presentacién de los mismos.
7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacién, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.
8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento dptimo de la misma.
9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.
11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestién documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 18 meses de experiencia.

>
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Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 17
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su éptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un dptimo control de la documentacién.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en fonma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempenio, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el proposito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico

Sistemas de Gestiéon documental institucional %\]

Relaciones Humanas 7 -
~f
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 22 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 407

Grado: 17

No. de cargos 01

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL.:

lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del drea para su éptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un dptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefonicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, scbre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el proposito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacién de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacién de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento dptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo Informatico h

Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 22 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole,

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 21
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del &rea para su éptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un optimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefonicamente al publico para cumplir con la mision de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4, Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su 4rea de
desempeiio, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacién y
presentacién de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la narmatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informético
Sistemas de Gestion documental institucional

N
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller 30 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407
Grado: 23
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del drea para su éptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un optimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de |as funciones propias de su area de
desempefio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacién y
presentacién de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacién, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento optimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller 34 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y

presentar y pasar el examen de Ingles Creole,

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 24
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL:
ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su éptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un dptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefonicamente al publico para cumplir con la mision de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4, Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su drea de
desempefio, con el propésito de contribuir al logro de las objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resumenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el proposito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacién, envio y clasificacién de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento 6ptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestién documental institucional J;"\
Relaciones Humanas
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de Bachiller

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

36 meses de experiencia.
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SECRETARIA DE
TURISMO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 01
Dependencia Secretaria de Turismo
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Turismo
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccién general, formulacion de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y
proyectos en materia de turismo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar que la planeacién de la gestion sectorial, en lo atinente a diagnéstico de necesidades vy la
determninacion, ejecucion y control de programas y proyectos, se efectie a través de las dependencias que
ejerceran la promocion y coordinacién de los programas de la Secretaria y materializaran la participacion
ciudadana en las diferentes etapas de la accion gubernamental.

2. Evaluar la realidad socioecondmica de su sector y las inquietudes de la comunidad, para disefiar los planes
y programas sectoriales que deban ser adoptados por el Gobemador y/o la Asamblea Departamental, segun
sus competencias.

3. Priorizar las necesidades de capacitacién asesoria y apoyo en los temas de desarrollo institucional,
descentralizacion, participaciéon y demas aspectos propios de la misién, que sean identificados en el ambito
local y regional; asi como realizar los estudios basicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos
a incarporar en el plan de desarrollo del Departamento y/o plan operativo anual de inversiones.

4. Coordinar la consecucidn de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia que contribuya al logro de los
objetivos encomendados a la Secretaria.

5. Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su sector y definir las acciones
a seguir.

6. Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto que deban dictarse en
ejercicio de las atribuciones del Gobemador y liderar la ejecucion de las decisiones y drdenes del mismo.

7. Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y servicios necesarios para dar
continuidad a los servicios encomendados.

8. Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencién oportuna de la ejecucién presupuestal del sector y la
cancelacion oportuna de las obligaciones adquiridas,

9. Establecer en coordinacién con la Oficina Asesora de Control Interno los procedimientos administrativos
necesarios, con sus respectivos mecanismos de control, de tal manera que se obtenga oportunamente, calidad
y cobertura en los servicios que debe atender y eficiencia en los tramites oficiales. A

10. Garantizar que en todos los procesos se determinen los planes de contingencia para asegurar la
permanencia, continuidad y calidad de los servicios.




GOBERNACION Fecha de Codigo:
E DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacion: MAAP-TH.01

PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016
N MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA oralis Pagina: 249 de
: ersion: 00
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION 429

Pagina 249 de 429: "Continuacion Decreto No. 0783 de 25 de octubre de_ 2023

11. Participar en la formacion de una cultura de autocontrol en la gestion de la dependencia que contribuya al

mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

12. Responder por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos que se utilizan en la dependencia al

desarrollar la misién institucional.

13. Colaborar con el responsable de la informatica, en la implementacion de los sistemas de informacion que

garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactian estas dependencias.

14. Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al Decreto Departamental
0227 de 2012, y las demas que sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.
Manejo Informatico.
Administracién basica
Normas de contratacion estatal.
Generalidades de Presupuesto.
Plan de Desarrollo Departamental
Plan de Ordenamiento Territorial.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo en uno de los siguientes Nucleos Bésicos Dieciocho (18) meses de experiencia
del Conocimiento: profesional

Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Filosofia y afines, Antropologia,
Artes Liberales, Sociologla, Trabajo Social y
afines, Psicologia, Comunicacién  Social,
Periodismo y afines, Bibliotecologia y otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Matematicas,
Estadistica y afines, Quimica y afines; Geologla
y otros programas de Ciencias Naturales;
Arquitectura e Ingenierfa. Educacion; y las
demas afines con las funciones y area de
desempefio.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE

y presentar y pasar el examen de Ingles Ef\\
Creole.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 11
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Turismo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar proyectos, informes, conceptos, dictdmenes y apoyar a las dependencias en
los asuntos propios de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos,
programas y servicios a cargo de la Entidad.

Realizar las actividades necesarias para asegurar la ejecuciéon integral de los
proyectos que estén a cargo de la dependencia, controlando el alcance de las metas.
Presentar sugerencias o recomendaciones sobre los ajustes pertinentes para la
consecucién de los objetivos trazados, efectuando un seguimiento continuo a las
tareas.

Aportar elementos que propendan a la organizacion y control administrativo de los
asuntos que atiende el despacho del gobernador, desarrollando estrategias que
faciliten la gestion administrativa.

Responder por la racionalizacion y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en
el ejercicio de la funciones de esta dependencia.

Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestion de esta
dependencia, que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Misién
Institucional.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
area de desemperio del empleo con la profesion del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PN

Herramientas informativas.

Comunicacién Organizacional.

Manejo de medios masivos de comunicacion.
Relaciones Publicas.

Plan de Desarrollo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en trabajo social,

comunicacion social, administracién publica o
afines.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

18 meses de experiencia profesional

7
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 12

No. de cargos 01

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE TURISMO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la
aplicaciéon de conocimientos propios de la profesion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes y prestar las asesorias que le sean solicitadas en relacion con los asuntos
propios de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y
servicios a cargo de la dependencia asignada.

2. Revisar y evaluar los planes y proyectos de la dependencia para realizar los ajustes e
implementar las estrategias necesarios gue conduzcan al logro de las metas y objetivos
trazados.

3. Implementar en coordinacién con las unidades asesoras en planes y proyecios a los
organismos y entidades del sector, las politicas de planificacién y desarrollo turistico para
garantizar el cumplimiento de los planes y programas.

4. Realizar estudios e investigaciones con base a las estadisticas actuales del sector con el

proposito de identificar las necesidades, fortalezas y oportunidades del mismo.

Elaborar ejecutar y hacer seguimiento a los planes y proyectos de la dependencia

Recibir, revisar, evaluar y emitir concepto de viabilidad de los proyectos presentados por la

comunidad y otros organismos para ser registrados en el banco de proyecto departamental

y asi poder acceder a los recursos disponibles.

7. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por autoridad
competente.

9

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
Plan de Desarrollo.
Manejo informatico.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho, Administracion,
Administracién Publica, Psicologia, Sociologia o
areas afines 21 meses de experiencia profesional.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

) 2>
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314
Grado: 13
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL: TURISMO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacién de

tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacién de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacion practica.

2. Aplicar y adoptar la tecnologla que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

3. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo que
se le determine.

4. Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su drea de
especializacion tecnolégica.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de
desemperio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de
los diversos programas o proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

8. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en
las dependencias.

9. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el

bienestar del equipo de trabajo.

10. Participar en los programas que se efectien con el proposito de implementar los sistemas de
informacion de la Gobernacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién técnica 15 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Técnico
Denominacién del Empleo:; TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL: TURISMO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de
tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacién de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacion practica.

2. Aplicary adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

3. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo que
se le determine.

4. Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su érea de
especializacion tecnoldgica,

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concemientes al area de
desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de
los diversos programas o proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

8. Participar en la implementacién de la cultura del autocontrol en la gestién de cada servidor en
las dependencias.

9. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

10. Participar en los programas que se efectien con el propésito de implementar los sistemas de
informacion de la Gobernacion,

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial pertinentes segtin érea de trabajo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica 18 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 16
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL: Educacion, Gabierno, Turismo, General
lll. PROPQOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su éptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un 6ptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias 0 anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resumenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 20 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y V’?\
presentar y pasar el examen de Ingles Creole. »
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 23
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL:
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su optimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un optimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la mision de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomallas
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4, Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desemperio, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo loglstico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 34 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y &
presentar y pasar el examen de Ingles Creole. Tw?
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 24
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL:
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su éptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia,

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, scbre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desemperio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacién de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
cormrespondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Reallizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller 36 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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SECRETARIA DE

INFRAESTRUCTURA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHOQ

Cadigo: 020

Grado; 20

No. de cargos 01

Dependencia Infraestructura

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Infraestructura

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

proyec

Formulacion, direccion general de politicas institucionales, adopcién de planes, programas y

tos que conlleven al cumplimiento del Plan de Desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Garantizar que la planeacién de la gestion sectorial, en lo atinente a diagndstico de
necesidades y la determinacién, ejecucién y control de programas y proyectos, se
efectiie a través de las dependencias que ejerceran la promocién y coordinacion de los
programas de la Secretaria y materializaran la participacion ciudadana en las diferentes
etapas de la accién gubernamental.

Evaluar la realidad socioecondmica de su sector y las inquietudes de la comunidad,
para disefiar los planes y programas sectoriales que deban ser adoptados por el
Gobernador y/o la Asamblea Departamental, segin sus competencias.

Priorizar las necesidades de capacitacion asesoria y apoyo en los temas de desarrollo
institucional, descentralizacion, participacion y demas aspectos propios de la mision,
que sean identificados en el dmbito local y regional; asi como realizar los estudios
basicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a incorporar en el plan
de desarrollo del Departamento y/o plan operativo anual de inversiones.

Coordinar la consecucién de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia que
contribuya al logro de los objetivos encomendados a la Secretaria.

Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su sector
y definir las acciones a seguir.

Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto que
deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Gobernador y liderar la ejecucién de
las decisiones y drdenes del mismo.

Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y servicios
necesarios para dar continuidad a los servicios encomendados.

Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencion oportuna de la ejecucion
presupuestal del sector y la cancelacion oportuna de las obligaciones adquiridas.
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9. Establecer en coordinacién con la Oficina Asesora de Control Interno los
procedimientos administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de control,
de tal manera que se obtenga oportunamente, calidad y cobertura en los servicios que
debe atender y eficiencia en los tramites oficiales.

10. Garantizar que en todos los procesos se determinen los planes de contingencia para
asegurar la permanencia, continuidad y calidad de los servicios.

11. Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestion de la dependencia
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

12. Responder por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos que se utilizan en
la dependencia al desarrollar la mision institucional.

13. Colaborar con el responsable de la informatica, en la implementacion de los sistemas
de informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que
interactuan estas dependencias.

14, Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al Decreto
Departamental 0227 de 2012, y las demas gque sean asignadas por autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Manejo Informatico.
Administracion basica
Normas de contratacion estatal.
Generalidades de Presupuesto.
Plan de Desarrollo Departamental
Plan de Ordenamiento Territorial,
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Profesional en areas de las Ciencias Dieciocho (18) meses de experiencia
Sociales y Humanas, Economia, profesional

Administracion, Contaduria y afines.

Titulo profesional en las disciplinas
académicas de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
afines, Ingenieria Ambiental Sanitaria y
afines, Ingenieria Civil, Ingenieria Eléctrica;
y las demas afines con las funciones y area
de desempenio.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE
y presentar y pasar el examen de Ingles A
Creole.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 11

No. de cargos 01de 02

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Infraestructura
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar disefos, estudios, seguimientos de proyectos arquitecténicos y urbanisticos tendientes a

alcanzar objetivos dirigidos al mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad y el desarrollo

institucional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar visitas de inspeccidn, verificacion, medicion, evaluacién, analisis, peritazos e informes
correspondientes a la arquitectura, para cumplir las demandas o necesidades de las secretarias
sectoriales y de acuerdo a la delegacion del secretario

2. Adelantar estudios y andlisis de las dreas de influencia de las obras, determinar las
necesidades, la cobertura y las especificaciones de los proyectos de infraestructura
arquitecténica, urbanistica y equipamientos para suplir las necesidades del sector de acuerdo
con las recomendaciones del secretario.

3. Estudiar los proyectos, disefios, especificaciones técnicas y/o términos de referencia de las
obras publicas de arquitectura, necesaria para suplir las demandas del sector o de la poblacién
actual y futura, segun diagnésticos o solicitadas por el secretario.

4. Realizar los estudios técnicos que contribuyan al mejoramiento y optimizacién en los disefios,
ejecucién y control de obras plblicas de infraestructura arquitectdnica urbanistica y de
equipamientos solicitados para alcanzar los objetivos propuestos frente a los obstaculos que se
presenten.

5. Organizar y mantener actualizada la base de datos que contenga los analisis de precios
unitarios, los costos de materiales, herramientas, maquinaria, equipo, mano de obra técnica o
especializada y demas, por tipc de obra, necesarios para la realizacion y presentacion de
presupuestos.

6. Realizar y presentar los presupuestos oficiales relacionados con obras civiles, arquitectonicas
urbanisticas y de equipamientas solicitados para programar los procesos de avisos, licitacién,
invitacién o concurso.

7. Participar de la evaluacién y andlisis de estudios técnicos de avisos invitaciones, licitaciones o
cualquier tipo de gestién pre contractual que se designe para elegir la mejor oferta entre las
propuestas de los oferentes.

8. Realizar la interventorfa técnica, seguimientos y supervision a contratos publicos, convenios y
demas, en lo referente a obras de infraestructura arquitectonicas, urbanistica y de
equipamientos, para garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas de acuerdo
con la delegacién administrativa y normatividad vigente.

9. Formular proyectos con base en los Planes y Programas de la secretaria, para la incorporacion
en el Banco de Proyectos Departamental y/o para la gestion de recursos para su financiacion.

10. Apoyar técnicamente en la definicion de indicadores de gestion a las demas secretarias para la
elaboracion y ejecucion de proyectos publicos de infraestructura arquitecténica urbanistica y
equipamientos publicos.

11. Apoyar técnicamente a la comunidad por delegacién del secretario y con la coordinacién de las
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

secretarias sectoriales correspondientes. para la ejecucién de proyectos publicos de
infraestructura arquitectonica urbanistica y equipamientos publicos

Asistir por delegacion al Municipio de Providencia y Santa Catalina en la adopcién de planes,
programas y proyectos orientados a la construccién de obras publicas de infraestructura
arquitectonica urbanistica y equipamientos publicos para la consecucion de metas
institucionales comunes.

Realizar y evaluar informes periddicos al secretario, de la ejecucién de plan sectorial, de
acuerdo a las recomendaciones y formatos por él establecidos y hacer las recomendaciones
pertinentes para revisar y optimizar los procesos.

Participar en coordinacion con otras entidades de orden publico mediante convenios suscritos,
o por delegacién gubernativa en proyectos relacionados con infraestructura arquitecténica
urbanistica y equipamientos puiblicos, para establecer los objetivos de grupo de forma clara y
equilibrada.

Diagnosticar y priorizar las necesidades de obra de infraestructura arquitecténica urbanistica y
equipamientos pulblicos y programar la ejecucion de actividades o de proyectos de obra fisica
de acuerdo a las recomendaciones técnicas establecidas, a las necesidades, requerimientos
del sector y designacion del secretario, para realizar los cometidos cumpliendo los objetivos
dentro de los plazos propuestos.

Presentar y evaluar y presentar alternativas y estrategias de solucién a problemas relacionados
con infraestructura arquitecténica urbanistica y equipamientos publicos, que se requieran, para
tomar las acciones concretas y consecuentes con la eleccion realizada.

Participar en la evaluacion y seguimiento de gestion periddica y/o de grupo, que se realice a los
planes, programas y proyectos que se programen, para la consecucion de metas institucionales
comunes.

Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de proyectos de financiacion con el estado.
2. Normas de contratacion estatal vigentes

3. Plan de Ordenamiento Territorial regional vigente

4. Normas y leyes urbanisticas. Vigentes

5. Manejo Informatico

6. Plan de Desarrollo Nacional y Departamental.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo universitario en Arquitectura o areas
afines.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

18 meses de experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 1
No. de cargos 01 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Infraestructura
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades de mantenimiento y operacion de magquinaria, equipos y parque
automotor del Departamento para contribuir con la ejecucion, vision y politicas de Infraestructura y
Obras Publicas del Departamento de San Andrés

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. apoyar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo para los vehiculos y equipos de
la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas asi como los de la Gobernacion en general

2. Realizar las actividades necesarias para asegurar la ejecucion integral de los proyectos que estén
a cargo de la dependencia, controlando el alcance de las metas.

3. Elaborar proyectos, informes, conceptos, dictamenes y apoyar a las dependencias en los asuntos
propios de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a
cargo de la Entidad.

4. Presentar sugerencias o recomendaciones sobre los ajustes pertinentes para la consecucion de
los objetivos trazados, efectuando un seguimiento continuo a las tareas.

5. Apoyar la elaboracién de estudios que se requieran, sobre maquinaria, equipos y vehiculos
automotores de para atender las necesidades de la entidad

6. Aportar elementos que propendan a la organizacién y control administrativo de los asuntos que
atiende el despacho del gobernador, desarrollando estrategias que facilten la gestion
administrativa,

7. Responder por la racionalizacion y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el gjercicio
de la funciones de esta dependencia.

8. Las demas que le asigne el superior inmediato, conforme a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
2. Manejo Informético.
3. Normas de contratacién estatal.
4. Generalidades de Presupuesto.
5. Plan de Desarrollo Departamental
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de profesional en Ingenieria Mecanica,
Ingenieria Industrial o afines
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y

18 meses de experiencia profesional. {r\

presentar y pasar el examen de Ingles Creole. ~>7 .
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 01de 04
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos y destrezas en el area de Ingenieria civil y/o sanitaria para la solucién de
necesidades propias de la infraestructura del Departamento Archipiélago que genere beneficio y
satisfaccion a la comunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar las necesidades y estado de las instalaciones hidro-sanitarias y de saneamiento
basico que en la infraestructura educativa, administrativa, de servicios a la comunidad y
salud tiene el Departamento, para proponer politicas, estrategias, programas y proyectos,
encaminados a garantizar la prestacion de estos servicios en las mejores condiciones

2. Apoyar técnicamente a la comunidad en general y demas secretarias en la definicion de
indicadores de gestion para la elaboracién y ejecucion de proyectos publicos de ingenieria
civil o de caracter comunitario que sean por delegacion del secretario y con la coordinacion
de las secretarias.

3. Estudiar, proyectar, disefiar y elaborar especificaciones técnicas para las obras publicas
de ingenieria civil y/o sanitaria, necesaria para suplir las demandas del sector o de la
poblacién actual y futura, segiin diagndsticos o solicitadas por el secretario.

4. Realizar verificacién, medicion, evaluacién y optimizacién de los servicios publicos de
saneamiento (suministro de agua, disposicién y tratamiento de agua residual y pluvial) para
solucionar problemas o necesidades presentados por las secretarias sectoriales y/o
delegacion del secretario.

5. Evaluar y realizar los analisis de precios unitarios, los costos de materiales, herramientas,
magquinaria, equipo, mano de obra técnica o especializada y demas especiales de la region,
por tipo de obra, necesarios para la realizacion y presentacion de presupuestos.

6. Realizar la formulacion y presentacion de presupuestos oficiales de obras de
infraestructura en el area de la ingenieria sanitaria para la gestién financiera de proyectos
solicitados.

7. Realizar calculos estructurales de obras civiles o proyectos solicitados por el secretario
para la ejecucion o gestién de proyectos.

8. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la
autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
Plan de Desarrollo.
Manejo informatico para ingenieria
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo universitario en Ingenierfa Civil, Sanitaria 21 meses de experiencia profesional. ’\
y area afines p
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Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado; 12

No. de cargos 01de 04

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos y destrezas en el area de Ingenieria civil para la solucién de controversias
propias de la infraestructura del Departamento Archipiélago que genere beneficio y satisfaccion a
la comunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar visitas de inspeccion, verificacién, medicién, evaluacion, analisis, peritajes e

informes correspondientes a la ingenierfa civil, para suplir las demandas o necesidades de

las secretarias sectoriales y de acuerdo a la delegacion del secretario

2. Estudiar, proyectar, disefiar y elaborar especificaciones técnicas para las obras publicas

de ingenieria civil, necesaria para suplir las demandas del sector o de la poblacién actual y

futura, segun diagnésticos o solicitadas por el secretario.

3. Evaluar y realizar los andlisis de precios unitarios, los costos de materiales, herramientas,

maquinaria, equipo, mano de obra técnica o especializada y demas especiales de la regién,

por tipo de obra, necesarios para la realizacion y presentacién de presupuestos.

4. Realizar calculos estructurales de obras civiles o proyectos solicitados por el secretario

para la ejecucién o gestion de proyectos.

5. Realizar la supervision, evaluacion e Interventoria a contratos publicos, convenios,

proyectos de obra publica y demas, en lo referente a ingenieria civil, de acuerdo a la

delegacién administrativa para una mejor ejecucion de los recursos correspondientes a las

obras fisicas del departamento.

6. Formular proyectos con base en los Planes y Programas de la secretaria, para la

incorporacion en el Banco de Proyectos Departamental y/o para la gestion de recursos para

su financiacion.

7. Apoyar técnicamente a la comunidad en general y demas secretarias en la definicién de

indicadores de gestién para la elaboracion y ejecucion de proyectos publicos de ingenieria

civil o de caracter comunitario que sean por delegacion del secretario y con la coordinacién

de las secretarias.

8. Asistir por delegacion al Municipio de Providencia y Santa Catalina en la adopcién de

planes, programas y proyectos orientados a la construccion de obras publicas de ingenieria

civil para brindar apoyo técnica en la adopcién de sus planes y programas.

9. Evaluar y generar informes periddicos al secretario, de la ejecucion de plan sectorial, de h
n

acuerdo a las recomendaciones y formatos por él establecidos y hacer las recomendaciones
pertinentes.
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10. Participar en proyectos relacionados con ingenieria civil, de acuerdo a la delegacion, en
coordinacion con otras entidades de orden publico por delegacion gubernativa, para el
cumplimiento o culminacién de convenios suscritos.

11. Realizar las medidas pertinentes para proporcionar permisos de rotura de vias y andenes
o multas de acuerdo a normatividad de la regidn segun instrucciones del Secretario

12. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la
autoridad competente.,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Sismo Resistentes colombianas.
Normas técnicas Icontec de ensayos de laboratorio y materiales pétreos para las obras civiles.
Metodologias de proyectos de financiacion con el estado.
Normas de contratacién estatal
Manuales de disefio de carreteras, pavimentos, disefios estructurales y dispositivos viales.
Plan de Desarrollo Nacional y Departamental.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo universitario en Ingenieria Civil areas
afines
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

21 meses de experiencia profesional.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 01de 04
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar disefios, estudios, seguimientos de proyectos arquitecténicos y urbanisticos tendientes a
alcanzar objetivos dirigidos al mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad y el desarrollo
institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar visitas de inspeccion, verificacion, medicion, evaluacion, analisis, peritazos e informes
correspondientes a la arquitectura, para cumplir las demandas o necesidades de las secretarias
sectoriales y de acuerdo a la delegacion del secretario

2. Adelantar estudios y andlisis de las areas de influencia de las obras, determinar las
necesidades, la cobertura y las especificaciones de los proyectos de infraestructura
arquitectdnica, urbanistica y equipamientos para suplir las necesidades del sector de acuerdo /\\

con las recomendaciones del secretario.
3. Estudiar los proyectos, disefos, especificaciones técnicas y/o términos de referencia de las
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10.

obras publicas de arquitectura, necesaria para suplir las demandas del sector o de la poblacion
actual y futura, segln diagndsticos o solicitadas por el secretario.

Realizar los estudios técnicos que contribuyan al mejoramiento y optimizacién en los disefios,
ejecucién y control de obras publicas de infraestructura arquitectonica urbanistica y de
equipamientos solicitados para alcanzar los objetivos propuestos frente a los obstaculos que se
presenten.

Organizar y mantener actualizada la base de datos que contenga los analisis de precios
unitarios, los costos de materiales, herramientas, maquinaria, equipo, mano de obra técnica o
especializada y demas, por tipo de obra, necesarios para la realizacion y presentacion de
presupuestos.

Realizar y presentar los presupuestos oficiales relacionados con obras civiles, arquitecténicas
urbanisticas y de equipamientos solicitados para programar los procesos de avisos, licitacion,
invitacion o concurso.

Participar de la evaluacién y analisis de estudios técnicos de avisos invitaciones, licitaciones o
cualquier tipo de gestion precontractual que se designe para elegir la mejor oferta entre las
propuestas de los oferentes.

Realizar la interventoria técnica, seguimientos y supervision a contratos publicos, convenios y
demas, en lo referente a obras de infraestructura arquitectonicas, urbanistica y de
equipamientos, para garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas de acuerdo
con la delegacion administrativa y normatividad vigente.

Formular proyectos con base en los Planes y Programas de la secretaria, para la incorporacién
en el Banco de Proyectos Departamental y/o para la gestion de recursos para su financiacion.

Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
Plan de Desarrallo.
Manejo informatico para ingenieria y arquitectura

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Arquitectura o areas afines
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y 21 meses de experiencia profesional.
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 01de 04
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en proyectos y programas relacionados con el area de la ingenieria eléctrica o afines y
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con la prestacién de los servicios publicos que propenden por el mejoramiento de la calidad de vida
de la poblacidn.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

10.

1.

Evaluar las necesidades y estado de las instalaciones eléctricas o afines que en la
infraestructura educativa, administrativa, de servicios a la comunidad y salud tiene el
Departamento, para proponer politicas, estrategias, programas y proyectos, encaminados a
garantizar la prestacién de estos servicios en las mejores condiciones

Realizar estudios y disefios para proponer y/o formular planes, programas, proyectos en el area
de la ingenieria eléctrica o afines encaminados a garantizar calidad de vida de la poblacién con
optima prestacién de servicios basicos (suministro, transformacion y distribucién de energia) y
mediante la gestion de las secretarias sectoriales, entidades descentralizadas, del Municipio de
Providencia y Santa Catalina.

Formular los estudios y planes de manejo de sistemas eléctricos o afines necesarios para
obtener las licencias o permisos establecidos en las normas vigentes, tendientes a mitigar los
impactos negativos que puedan causar la ejecucion de proyectos.

Realizar verificacién, medicion, evaluacion y optimizacién de los servicios publicos (suministro,
transformacién y distribucién de energia) para solucionar problemas o necesidades
presentados por las secretarias sectoriales y/o delegacién del secretario

Preparar las especificaciones técnicas y/o términos de referencia requeridos para la ejecucion
de obras publicas que involucren actividades en ingenieria eléctrica o afines para los servicios
publicos.

Realizar la formulacién y presentacién de presupuestos oficiales de obras de infraestructura en
el area de la ingenieria eléctrica o afines para la gestién financiera de proyectos solicitados.
Realizar la evaluacién y actualizacion constante de la base de datos que contenga los analisis
de precios unitarios, los costos de materiales, herramientas, maquinaria, equipo, mano de obra
técnica o especializada y demas, por tipo de obra, necesarios para la formulacién y
presentacion de presupuestos relacionados con el area de la ingenieria eléctrica.

Realizar evaluaciones y analisis técnico-economicos que se designe de acuerdo a lo
establecido por ley, para participar en procesos de gestion precontractual (invitaciones, avisos,
licitaciones o cualquier tipo) que realiza la entidad territorial.

Realizar interventorias y/o supervisiones a contratos publicos, convenios y demas en lo
pertinente a la ingenieria eléctrica o afines para cumplir con la delegacion administrativa y
normatividad vigente contraida por el ente territorial.

Realizar estudios técnicos en el area de la ingenieria eléctrica o afines para la gestion y/o
ejecucion de proyectos que hace la comunidad organizada, en lo referente a los servicios
publicos, tendiente a mejorar la calidad de vida de la poblacion.

Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
Plan de Desarrollo.
Manejo informético para ingenieria y arquitectura

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica o
areas afines

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

21 meses de experiencia profesional. p\
g
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarguico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

IIl. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

ll. PROPQOSITO PRINCIPAL

Realizar disefos, estudios, seguimientos de proyectos arquitectdnicos y urbanisticos tendientes a
alcanzar objetivos dirigidos al mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad y el desarrollo
institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar visitas de inspeccion, verificacion, medicion, evaluacién, analisis, peritazos e informes
correspondientes a la arquitectura, para cumplir las demandas o necesidades de las secretarias
sectoriales y de acuerdo a la delegacién del secretario

Adelantar estudios y analisis de las areas de influencia de las obras, determinar las
necesidades, la cobertura y las especificaciones de los proyectos de infraestructura
arquitectonica, urbanistica y equipamientos para suplir las necesidades del sector de acuerdo
con las recomendaciones del secretario.

Estudiar los proyectos, disefios, especificaciones técnicas y/o términos de referencia de las
obras publicas de arquitectura, necesaria para suplir las demandas del sector o de la poblacion
actual y futura, segtin diagndsticos o solicitadas por el secretario.

Realizar los estudios técnicos que contribuyan al mejoramiento y optimizacion en los disefios,
ejecucion y control de obras publicas de infraestructura arquitecténica urbanistica y de
equipamientos solicitados para alcanzar los objetivos propuestos frente a los obstaculos que se
presenten.

Organizar y mantener actualizada la base de datos que contenga los analisis de precios
unitarios, los costos de materiales, herramientas, magquinaria, equipo, mano de obra técnica o
especializada y demas, por tipo de obra, necesarios para la realizacién y presentacion de
presupuestos.

Realizar y presentar los presupuestos oficiales relacionados con obras civiles, arquitecténicas
urbanisticas y de equipamientos solicitados para programar los procesos de avisos, licitacion,
invitacién o concurso.

Participar de la evaluacién y andlisis de estudios técnicos de avisos invitaciones, licitaciones o
cualquier tipo de gestion precontractual que se designe para elegir la mejor oferta entre las
propuestas de los oferentes.

Realizar la interventoria técnica, seguimientos y supervision a contratos publicos, convenios y
demés, en lo referente a obras de infraestructura arquitecténicas, urbanistica y de
equipamientos, para garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas de acuerdo
con la delegacién administrativa y normatividad vigente.

Formular proyectos con base en los Planes y Programas de la secretaria, para la incorporacion
en el Banco de Proyectos Departamental y/o para la gestion de recursos para su financiacion.
Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por autoridad

competente.

{7
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
Plan de Desarrollo.
Manejo informatico para arquitectura e ingenieria
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Arquitectura o areas
afines. 27m d leticia brslesional
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y FRRSIERS Crpancnca Jroiesions.
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222
Grado: 15
No. de cargos 02 de 03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y O.P.
. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos y destrezas en el area de Ingenieria civil y/o sanitaria para la solucion de
necesidades propias de la infraestructura del Departamento Archipiélago que genere beneficio y
satisfaccion a la comunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Estudiar, proyectar, disefnar y elaborar especificaciones técnicas para las obras publicas

de ingenieria civil, necesaria para suplir las demandas del sector o de la poblacion actual y

futura, segun diagndsticos o solicitadas por el secretario.

3. Evaluar y realizar los analisis de precios unitarios, los costos de materiales, herramientas,

magquinaria, equipo, mano de obra técnica o especializada y demas especiales de la region,

por tipo de obra, necesarios para la realizacion y presentacion de presupuestos.

4. Realizar célculos y/o revision de obras civiles a los proyectos solicitados por el secretario

para la ejecucion o gestion de proyectos.

5. Realizar la supervisién, evaluacién e Interventoria a contratos pablicos, convenios,

proyectos de obra publica y demas, en lo referente a ingenieria civil, de acuerdo a la

delegacion administrativa para una mejor ejecucion de los recursos correspondientes a las

obras fisicas del departamento.

6. Formular proyectos con base en los Planes y Programas de la secretaria, para la

incorporacion en el Banco de Proyectos Departamental y/o para la gestion de recursos para

su financiacion.

7. Apoyar técnicamente a la comunidad en general y demas secretarias en la definicion de

indicadores de gestion para la elaboracion y ejecucion de proyectos publicos de ingenieria {,\
A

civil o de caracter comunitario que sean por delegacién del secretario y con la coordinacion
de las secretarias.
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8. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la
autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial.
Manejo Informéatico para ingenierias o afines
Plan de Desarrollo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Tltulo universitario en Ingenierfa Civil, Sanitaria y
area afines
Titulo de postgrado 30 meses de experiencia profesional.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 15
No. de cargos 01de 03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y O.P.
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y dirigir programas y actividades de mantenimiento y operacién de maquinaria, equipos
y parque automotor del Departamento para contribuir con la ejecucion, visién y politicas de
Infraestructura y Obras Publicas del Departamento de San Andrés.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y coordinar programas de mantenimiento preventivo y correctivo para los vehiculos y

equipos de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas asi como los de la Gobernacién en

general

2. Dirigir y supervisar la ejecucion de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo para

los vehiculos y equipos de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas asi como los de la

Gobernacién en general

3. Coordinar con el Secretario de Infraestructura y Obras Publicas, las actividades de operacion

de maquinaria pesada y equipos para una buena programacién.

4. Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de operacién de maquinaria y equipos de

la Secretaria de Infraestructura y Obras Plblicas para garantizar la calidad de los trabajos

5. Elaborar los estudios que se requieran, sobre magquinaria, equipos y vehiculos automotores

de para atender las necesidades de la entidad

6. Dirigir y supervisar las actividades propias de los patios y talleres de la Secretaria de

Infraestructura y Obras Publicas para la priorizar labores a ejecutar.

7. Dirigir y coordinar el personal que realiza labores de mantenimiento y operacion de equipos ﬁ
ara las orientaciones técnicas pertinentes.
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8. Las demas que le asigne el superior inmediato, conforme a la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial.
Manejo Informatico para ingenierias o afines
Plan de Desarrollo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo universitario en Ingenieria Mecanica o
industrial o &rea afines

Titulo de postgrado

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

30 meses de experiencia profesional.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico
Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos
Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
222

16

01

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURAY O.P.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

institucional.

Realizar disefios, estudios, seguimientos de proyectas arquitectdnicos y urbanisticos tendientes a
alcanzar objetivos dirigidos al mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad y el desarrollo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Estudiar los proyectos, disefios, especificaciones técnicas y/o términos de referencia de las
obras publicas de arquitectura, necesaria para suplir las demandas del sector o de la poblacion
actual y futura, segun diagndsticos o solicitadas por el secretario.

Realizar los estudios técnicos que contribuyan al mejoramiento y optimizacién en los disefios,
ejecucion y control de obras publicas de infraestructura arquitecténica urbanistica y de
equipamientos solicitados para alcanzar los objetivos propuestos frente a los obstaculos que se
presenten.

Realizar y presentar los presupuestos oficiales relacionados con obras civiles, arquitectdnicas
urbanisticas y de equipamientos solicitados para programar los procesos de avisos, licitacion,
invitacidon o concurso.

Participar de la evaluacién y analisis de estudios técnicos de avisos invitaciones, licitaciones o
cualquier tipo de gestién precontractual que se designe para elegir la mejor oferta entre las
propuestas de los oferentes.

Realizar la interventorfa técnica, seguimientos y supervision a contratos publicos, convenios y
demas, en lo referente a obras de infraestructura arquitectonicas, urbanistica y de
equipamientos, para garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas de acuerdo
con la delegacion administrativa y normatividad vigente.

2>
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10. Apoyar tecnicamente en la definicidn de indicadores de gestion a las demas secretarias para la
elaboracidn y ejecucion de proyectos publicos de infraestructura arquitecténica urbanistica y
equipamientos publicos.

11. Apoyar técnicamente a la comunidad por delegaci6n del secretario y con la coordinacién de las
secretarias sectoriales correspondientes. para la ejecucién de proyectos publicos de
infraestructura arquitectonica urbanistica y equipamientos publicos

13. Realizar y evaluar informes periédicos al secretario, de la ejecucion de plan sectorial, de
acuerdo a las recomendaciones y formatos por él establecidos y hacer las recomendaciones
pertinentes para revisar y optimizar los procesos.

15. Diagnosticar y priorizar las necesidades de obra de infraestructura arquitectdnica urbanistica y
equipamientos publicos y programar la ejecucién de actividades o de proyectos de obra fisica
de acuerdo a las recomendaciones técnicas establecidas, a las necesidades, requerimientos
del sector y designacion del secretario, para realizar los cometidos cumpliendo los objetivos
dentro de los plazos propuestos.

16. Presentary evaluar y presentar alternativas y estrategias de solucién a problemas relacionados
con infraestructura arquitectonica urbanistica y equipamientos publicos, que se requieran, para
tomar las acciones concretas y consecuentes con la eleccion realizada.

18. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Ordenamiento Territorial.
Manejo Informatico para ingenierias o afines
Plan de Desarrollo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo universitario en Arquitectura o areas
afines.
Titulo de postgrado 33 meses de experiencia profesional.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cddigo: 314
Grado: 16
No. de cargos 01de03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURAY O.P.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :
Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de
tecnologias.

sz

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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s e

10.

11.

Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacién de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacién practica.

Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo que
se le determine.

Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de
especializacién tecnolégica.

Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concemientes al area de
desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de
los diversos programas o proyectos.

Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.
Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.
Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en
las dependencias.

Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

Participar en los programas que se efectien con el proposito de implementar los sistemas de
informacién de la Gobernacion.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial pertinentes seguin érea de trabajo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica de ingenieria o 24 meses de experiencia.
afines

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 16
No. de cargos 01de 03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y O.P.
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL :

Realizar procesos y mecanismos esenciales en el area de Infraestructura cuyas funciones exigenfn
el desarrollo de procesos y la aplicacion de tecnologias s Ve
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios Topograficos que sirvan de apoyos técnicos en esta rama de la Ingenieria y
la Arquitectura.

2. Elaborar calculos y dibujar los planos correspondientes a la topograffa para que los
profesionales en Ingenieria y Arquitectura elaboren de disefios y presupuestos.

3. Apoyar en los seguimientos y la interventoria de las obras publicas para el control topogréfico

4. Apoyar alas demas secretarias de la Gobernacion y/o entidades oficiales en las funciones de
topografia.

5. Dar adecuada utilizacién a los elementos de trabajo a su cargo y velar por su mantenimiento
de manera que se garantice la calidad de su trabajo.

6. Aplicar y adoptar la tecnologia como apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia para el cumplimiento de las metas propuestas

7. Velar por el correcto funcionamiento de los equipos a su cargo para que estén siempre a
disposicion de los trabajos.

8. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial pertinentes seguin area de trabaijo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica en Topografia | 24 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y

presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 16
No. de cargos 01de 03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y O.P.
l. PROPOSITO PRINCIPAL :

Colaborar y aplicar los conocimientos técnicos en el fortalecimiento de los procesos y objetivos de
la infraestructura publica del Archipiélago.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificas del dibujo para la elaboracion de
toda clase de planos de infraestructura publica para la ejecucion de obras.

2. Dibujar en Autocad los planos de los diferentes proyectos con sus diferentes disefios como
son: Arquitectdnicos, estructurales, eléctricos, hidrosanitarios y redes de instalaciones

especiales para que los profesionales del area puedan presupuestar.
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3. Apoyar en el trabajo de la arquitectura, la ingenieria, mediante el dibujo técnico para la
construccion de las obras.
4. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica para la generacion

de nuevos servicios, efectuando aplicaciones en los existentes y desarrollando métodos de
operacion préactica.

5. Llevary mantener organizado el archivo de planos, mapas, graficas y demas trabajos de dibujo
técnico realizados en la division para preservar la informacién.

6. Ingresar en Autocad los datos de levantamientos topograficos para la elaboracion de los
diferentes disefios de infraestructura publica.

7. Aplicar y adoptar la tecnologia como apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y al cumplimiento de las metas propuestas.

8. Apoyar a las demas secretarias de la Gobernacién y/o entidades oficiales en lo referente a la
elaboracién de planos, cuando sea designada.

9. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desemperfio de su trabajo.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo relacionadas con las funciones misionales de la
administracién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informéatico de ingenieria y arquitectura
Normas de aplicacion territorial pertinentes segun area de trabajo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de técnico o tecndlogo en dibujo 24 meses de experiencia.
arquitecténico y de ingenieria civil, o delineante
de arquitectura y areas afines.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 17
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL:

. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su dptimo funcionamiento
|V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un dptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia. ﬂ
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias < .
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relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el propodsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resiumenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Intemet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos,

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo loglstico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento dptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestién documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 22 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407
Grado: 19
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL:

. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su éptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia. (\
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias s
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las B i
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correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su &rea de
desempefio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, reslimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento 6ptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 26 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407
Grado: 21
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

IIl. AREA FUNCIONAL:
ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su 6ptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacién.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
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correcciones respectivas.

4, Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su 4rea de
desemperio, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, restiimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacién de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestiéon Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacién.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 30 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 407

Grado: 24

No. de cargos 01

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
IIl. AREA FUNCIONAL:

lll. PROPOSITO PRINCIPAL :
Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del rea para su éptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al pUblico para cumplir con la misién de la dependencia. ﬁ\
n
...1-,',.4

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
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correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, reslimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento 6ptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestién documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 36 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AYUDANTE
Cédigo: 472
Grado: 19
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL: INFRAESTRUCTURA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Operar o Conducir vehiculos, equipos pesados y de uso general para el desarrollo vy
mantenimiento de la infraestructura del Departamento y atender las necesidades de transporte de
la Gobemacion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L,.‘
A

1. Conducir los vehiculos y volquetas y operar cargador frontal sobre ruedas Yy los equipos que le
sean asignados, para la ejecucion de labores de obras publicas.
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2. Apoyar la realizacién de labores de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos,
maquinaria, equipos y demas bienes de naturaleza mecanica de propiedad del Departamento,
para su funcionamiento optimo y garantizar la vida util de los mismos.

3. Apoyar la recepcion, almacenamiento, conservacion de los vehliculos, asf como de su posterior
entrega, para contribuir con la gestion del area.

4. Operar y mantener los equipos dispuestos para el desemperfio de su trabajo, propios del apoyo
a la operacion y mantenimiento de vehiculos, para garantizar el adecuado mantenimiento de los
vehiculos y equipos de la entidad

5. Realizar actividades manuales que estén relacionadas con su especialidad y con los programas
establecidos en su drea de gestion, para que la conduccidn, operacion y mantenimiento de
vehiculos sea oportuna y eficiente.

6. Transportar , cargar , descargar y manipular elementos, maquinas, materiales y demas
recursos fisicos, de acuerdo con los requerimientos de la entidad y las del equipo o vehiculo que
conduce u opera para lograr un servicio de transporte 6ptimo

7. Diligenciar los instrumentos administrativos para el mantenimiento de vehiculos, para contribuir
con la gestion del area

8. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas generales de operacion de maquinaria pesada
Técnicas de operacion de cargador frontal sobre ruedas
Técnicas de conduccidn de vehiculos de uso general
Operaciones y actividades de mantenimiento tanto preventivo como correctivo de maquinaria y
equipos.
Operacidn de equipos de apoyo a labores de mantenimiento en talleres
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Dos afios de educacién Secundaria. 36 meses de experiencia relacionada
Curso especlfico en operacion y mantenimiento
de vehiculos y maquinaria pesada
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AYUDANTE
Cadigo: 472
Grado: 23
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: INFRAESTRUCTURA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

mantenimiento de la infraestructura del Departamento y atender las necesidades de transporte de
la Gobernacion

Operar o Conducir vehiculos, equipos pesados y de uso general para el desarrollo y r\
A
V

- us?
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir los vehiculos y volquetas y operar cargador frontal sobre ruedas y los equipos que le
sean asignados, para la ejecucion de labores de obras publicas.

2. Apoyar la realizacién de labores de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos,
maquinaria, equipos y demas bienes de naturaleza mecanica de propiedad del Departamento,
para su funcionamiento 6ptimo y garantizar la vida dtil de los mismos.

3. Apoyar la recepcion, almacenamiento, conservacion de los vehiculos, asi como de su posterior
entrega, para contribuir con la gestién del drea.

4. Operar y mantener los equipos dispuestos para el desemperio de su trabajo, propios del apoyo
a la operacion y mantenimiento de vehiculos, para garantizar el adecuado mantenimiento de los
vehiculos y equipos de la entidad

5. Realizar actividades manuales que estén relacionadas con su especialidad y con los programas
establecidos en su area de gestion, para que la conduccion, operacién y mantenimiento de
vehiculos sea oportuna y eficiente.

6. Transportar , cargar , descargar y manipular elementos, maquinas, materiales y demas
recursos fisicos, de acuerdo con los requerimientos de la entidad y las del equipo o vehiculo que
conduce u opera para lograr un servicio de transporte éptimo

7. Diligenciar los instrumentos administrativos para el mantenimiento de vehiculos, para contribuir
con la gestion del area

8. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas generales de operacion de maquinaria pesada
Técnicas de operacion de cargador frontal sobre ruedas
Técnicas de conduccidn de vehiculos de uso general
Operaciones y actividades de mantenimiento tanto preventivo como correctivo de maquinaria y
uipos.
g::)eracién de equipos de apoyo a labores de mantenimiento en talleres
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Dos afios de educacién Secundaria. 42 meses de experiencia relacionada
Estudio especifico en operacién y

mantenimiento de vehiculos y maquinaria

pesada
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y

presentar y pasar el examen de Ingles Creole. o
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AYUDANTE
Cadigo: 472
Grado: 24
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

IIl. AREA FUNCIONAL: INFRAESTRUCTURA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Realizar acciones de mantenimiento preventivo y correctivo para conservar los vehiculos y equipos
de la entidad en estado éptimo de funcionamiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, maquinaria, equipos y
demas bienes de propiedad del Departamento que requieren mantenimiento y reparacion
mecanica, para el funcionamiento 6ptimo de los mismos y garantizar su vida til

2. Apoyar y responder por la recepcion, almacenamiento, conservacion de los vehiculos, asl como
de su posterior entrega, para contribuir con la gestién del area

3. Conducir los vehiculos y operar la maquinaria pesada para propésitos de pruebas durante los
procesos de mantenimiento

4. Operar y velar por €l correcto manejo y mantenimiento de los equipos dispuestos para €l
desempenio de su trabajo, para facilitar los procesos de mantenimiento de vehiculos y equipos

5. Realizar actividades manuales que estén relacionadas con su especialidad y con los programas
establecidos en su drea de gestion, para lograr la optimizacién de las actividades de reparacién y
mantenimiento de vehliculos

6. Apoyar participar en los procesos de planeacién y control de las tareas de mantenimiento de los
vehiculos , maquinaria y equipos de la entidad, con el fin de contribuir con la gestion del area

7. Diligenciar los instrumentos de administracion del proceso de mantenimiento , con el fin de
contribuir con la gestién del area

8. Apoyar las actividades relacionadas con el funcionamiento y mantenimiento de las estaciones
de bombeo de aguas lluvias, para el adecuado funcionamiento de esta infraestructura

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos de mantenimiento y reparacion de vehiculos automotores y maquinaria pesada
Técnicas de conduccion de vehiculos de uso general

Técnicas de operacion de maquinaria pesada

Procesos de apoyo administrativo a las operaciones de mantenimiento y reparacién de vehiculos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Dos afios de educacion basica secundaria y 36 meses de experiencia
curso en mantenimiento y reparacion de
vehiculos automotores

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

Pagina: 281 de
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: CONDUCTOR
Cadigo: 480
Grado: 17
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL: INFRAESTRUCTURA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Operar o Conducir vehiculos, equipos pesados y de uso general para el desarrollo y
mantenimiento de la infraestructura del Departamento y atender las necesidades de transporte de
la Gobernacién

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir los vehiculos y volquetas y operar cargador frontal sobre ruedas y los equipos que le
sean asignados, para la ejecucion de labores de obras publicas.

2. Apoyar la realizacién de labores de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos,
magquinaria, equipos y demas bienes de naturaleza mecanica de propiedad del Departamento,
para su funcionamiento éptimo y garantizar la vida util de los mismos.

3. Apoyar la recepcion, almacenamiento, conservacion de los vehiculos, asi como de su posterior
entrega, para contribuir con la gestion del area.

4. Operar y mantener los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo, propios del apoyo
a la operacion y mantenimiento de vehiculos, para garantizar el adecuado mantenimiento de los
vehiculos y equipos de la entidad

5. Realizar actividades manuales que estén relacionadas con su especialidad y con los programas
establecidos en su drea de gestion, para que la conduccién, operaciéon y mantenimiento de
vehlculos sea oportuna y eficiente.

6. Transpartar , cargar , descargar y manipular elementos, maquinas, materiales y demas
recursos fisicos, de acuerdo con los requerimientos de la entidad y las del equipo o vehiculo que
conduce u opera para lograr un servicio de transporte optimo

7. Diligenciar los instrumentos administrativos para el mantenimiento de vehiculos, para contribuir
con la gestion del area

8. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas generales de operacion de maquinaria pesada
Técnicas de operacion de cargador frontal sobre ruedas
Técnicas de conduccién de vehiculos de uso general
Operaciones y actividades de mantenimiento tanto preventivo como correctivo de maquinaria y
equipos.
que?acibn de equipos de apoyo a labores de mantenimiento en talleres
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Dos afios de educacion Secundaria. 30 meses de experiencia relacionada
Curso especifico en operacién y mantenimiento
de vehiculos y maquinaria pesada '4
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
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| presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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SECRETARIA DE

SERVICIOS PUBLICOS Y

MEDIO AMBIENTE

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cddigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 01
Dependencia Secretarfa de Servicios Publicos y Medio
Ambiente.
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Servicios Plblicos y Medio Ambiente.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Direccionar, planear y controlar politicas, planes, programas y proyectos que garanticen la ejecucion

de estrategias para garantizar una eficiente prestacion de servicios publicos domiciliarios y no
domiciliarios; asi como el ordenamiento, manejo y gestion de los recursos naturales, mediante la
realizacion de actividades y programas para la prevencion, restauracion y proteccion del medio
ambiente, la definicién e implementacion del Plan Ambiental y el Sistema de Gestién Ambiental, con
el propésitc de promover una cultura del medio ambiente y el uso sostenible de los recursos
naturales, atendiendo lo reglamentado por las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Garantizar que la planeacién de la gestion sectorial, en lo atinente a diagnostico de
necesidades y la determinacion, ejecucion y control de programas y proyectos, se
efectie a través de las dependencias que ejerceran la promocidn y coordinacion de los
programas de la Secretaria y materializaran |a participacién ciudadana en las diferentes
etapas de la accion gubernamental.

Evaluar la realidad socioeconémica de su sector y las inquietudes de la comunidad,
para disefar los planes y programas sectoriales que deban ser adoptados por el
Gobernador y/o la Asamblea Departamental, segun sus competencias.

Priorizar las necesidades de capacitacién asesoria y apoyo en los temas de desarrollo
institucional, descentralizacion, participacion y demas aspectos propios de la mision,
que sean identificados en el ambito local y regional; asi como realizar los estudios
basicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a incorporar en el
plan de desarrollo del Departamento y/o plan operativo anual de inversiones.
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10.
1.
12.
13.

14,

Coordinar la consecucién de fondos, asesoria y transferencia de tecnologfa que
contribuya al logro de los objetivos encomendados a la Secretaria.

Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su sector
y definir las acciones a seguir.

Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto
que deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Gobernador y liderar la
ejecucion de las decisiones y 6rdenes del mismo,

Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y servicios
necesarios para dar continuidad a los servicios encomendados.

Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencion oportuna de la ejecucién
presupuestal del sector y la cancelacién oportuna de las obligaciones adquiridas.
Establecer en coordinacién con la Oficina Asesora de Control Interno los
procedimientos administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de
control, de tal manera que se obtenga oportunamente, calidad y cobertura en los
servicios que debe atender y eficiencia en los tramites oficiales.

Garantizar que en todos los procesos se determinen los planes de contingencia para
asegurar la permanencia, continuidad y calidad de los servicios.

Participar en la formacidn de una cultura de autocontrol en la gestion de la dependencia
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn institucional.
Responder por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos que se utilizan en
la dependencia al desarrollar la misién institucional.

Colaborar con el responsable de la informatica, en la implementacion de los sistemas
de informaciéon que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que
interactian estas dependencias.

Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al
Decreto Departamental 0227 de 2012, y las demas que sean asignadas por autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Manejo Informatico.

Administracion basica

Normas de contratacion estatal.

Generalidades de Presupuesto.

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Ordenamiento Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo en uno de los siguientes Nicleos Basicos Dieciocho (18) meses de experiencia
del Conocimiento: profesional.
Administracion, Contaduria y Economia,;

Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Intemacionales, Filosofia y afines, Antropologia,
Artes Liberales, Sociologla, Trabajo Social y
afines, Psicologla, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Bibliotecologia y otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Matematicas,
Estadistica y afines, Quimica y afines; Geclogia
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y otros programas de Ciencias Naturales:
Arquitectura e Ingenieria. Educacién; y las
demés afines con las funciones y drea de
desempefio.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE
y presentar y pasar el examen de Ingles

Creole.
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la
aplicacion de conocimientos propios de la profesién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Programar y verificar que los servicios de acueducto, alcantarillado y la disposicion final de
residuos sdlidos se presten de manera oportuna dentro de las limitantes existentes para lograr
que la comunidad de la Isla reciba el servicio en la mejor forma.

Operar y mantener los diferentes sistemas que componen los servicios de acueducto,
alcantarillado y disposicién final de basuras para cumplir con la normatividad vigente y las
relacionadas con el manejo ambiental.

Evaluar y mantener actualizada la base de datos que contenga los anélisis de precios unitarios,
los costos de materiales, herramientas, maquinaria, equipo, mano de obra técnica o
especializada y demas, por tipo de obra, necesarios para la realizaciéon y presentacion de
presupuestos relacionadas con los servicios de acueducto, alcantarillado y disposicion final de
basuras.

Evaluar y analizar estudios técnicos y econdmicos de avisos, invitaciones, licitaciones o
cualquier tipo de gestion precontractual que se designe para la contratacién publica del
Departamento a la normatividad vigente.

Realizar la supervision e interventoria a contratos publicos, convenios y demas, en lo referente
a ingenieria civil y sanitaria, de obras que tengan que ver con los servicios de acueducto,
alcantarillado y disposicion final de basuras de acuerdo a la delegacion administrativa para
verificar el cumplimiento de la normatividad de la prestacion de servicios y ambiental vigentes.
Realizar seguimiento y evaluacién a la ejecucién de proyectos de obra publica o actividades
que tengan que ver con los servicios de acueducto, alcantarillado y disposicion final de basuras
de acuerdo a la delegacién administrativa y a la normatividad vigente.

Evaluar y generar informes periédicos de la ejecucion del plan sectorial para la verificacién de
la gestion realizada y hacer las recomendaciones respectivas.

.232
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8. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Termitoriales pertinentes
Plan de Desarrollo.
Manejo informatico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en las areas de Ingenieria,
Arquitectura o afines.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

21 meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 15
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucién de politicas, planes y metas de la dependencia en materia administrativa;
en la programaciéon y elaboracidn del presupuesto de la dependencia; y la formulacion,
actualizacion, monitoreo y seguimiento de proyectos de inversion, en aras de propender por el
cumplimiento de los objetivos trazados, en armonia con el plan de desarrollo local y nacional,
teniendo siempre presente el componente ambiental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes y prestar asesoria que le sea solicitadas en relacion con los asuntos
propios de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y
servicios a cargo de la dependencia asignada y de manera especifica en relacién a los
temas presupuestales y financieros relacionados con los prestadores de los servicios
publicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo.

2. Participar en los comités que le sean asignados por el Secretario de Despacho para la
realizacion y ejecucion de las politicas tanto del plan de desarrollo de la administracién,
como de politicas en materia ambiental.

3. Participar en la formacion de una cultura de autocontrol en la gestién de esta dependencia,
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Mision Institucional.

4. Apoyar la elaboracién del Plan de Desarrollo Departamental y participar en la evaluacion y
monitoreo continuo del plan de su dependencia, asi como presentar sugerencias
tendientes a la ejecucion de los objetivos trazados, de conformidad con las politicas y metas
programadas. ‘

5. Apoyar el manejo, la rendicién de informacién, respecto a la ejecucion de recursos a travésd

=
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de las bases de datos propias de cada sistema de informacién (SUI, SIRECI, FUT, SICEP,
SIA) de los diferentes entes de control tanto del nivel nacional como territorial y de las que
se implementen en la Secretaria para garantizar el eficiente monitoreo y rendicion de
informes.

6. Coordinar al equipo del proceso de cargue de la informacién que corresponde reportar a
través de la plataforma “Sistema Unico de Informacién — SUI" de la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios. Y apoyar el respectivo proceso de cargue.

7. Participar en la formulacién y actualizacion de proyectos, con base en los planes y
programas de la Secretaria, para la incorporacién en el Banco de Programas y Proyectos
del Departamento y/o para la gestién de recursos para su financiacion., teniendo en cuenta
indicadores de gestion y resultados.

8. Apoyar al secretario de la dependencia en la elaboracién y seguimiento del presupuesto,
el Plan de Caja (PAC), el Plan Operativo Anual de Inversiones — POAI, el Plan de Accién,
entre otras herramientas financieras necesarias en la ejecucién de recursos de manera
eficiente.

9. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la
autoridad competente para su adecuado funcionamiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes

Plan de Desarrollo

Legislacion marco sobre operacion de los servicios publicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
Normas y leyes que rigen los servicios publicos domiciliarios, seguin la Comision de Regulacion de
Agua Potable - CRA y de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios — SSPD
Metodologia de proyectos de financiacion con el Estado

Manejo informatico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Administracién, Economia
o areas afines
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

30 meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 13
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
1. AREA FUNCIONAL: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL: f‘ﬁ
Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicaciéon de :
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tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

12. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina
académica para la generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes
y desarrollando métodos de operacién practica.

13. Aplicar y adoptar la tecnologfa que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

14. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo que
se le determine.

15. Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de
especializacion tecnologica.

16. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concemientes al area de
desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de
los diversos programas o proyectos.

17. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

18. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

19. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en
las dependencias.

20. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

21. Participar en los programas que se efectiien con el propésito de implementar los sistemas de
informacién de la Gobemacién.

22. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién técnica 15 meses de experiencia.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y A
LQ,,; -

presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AYUDANTE
Cédigo: 472
Grado: 12
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL :

Mantener aseadas y en buen estado las instalaciones de los cementerios publicos y reportar el
estado de utilizacion de las bévedas para llevar acabo las exhumaciones e inhumaciones que se
requiera.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de mantenimiento y aseo de las instalaciones de los cementerios publicos para
conservar el lugar en éptimo estado de salubridad y limpieza.

2. Reducir, acopiar y apilar el material vegetal y desechos floristicos y demas basura en las bolsas
y lugares dispuestos para ser entregados a la empresa de aseo en su oportunidad.

3. Manejar apropiadamente el material de alto riesgo contaminante para evitar la posible
proliferacion de contaminantes para garantizar un ambiente sano al interior del cementerio.

4. Presentar segun solicitud de la Secretaria de Servicios Publicos el listado en que se especifique
nombres y fechas del fallecimiento de los occisos que cumplieron el tiempo establecido por la ley
ocupando las bévedas de los cementerios publicos de la isla, para retirar el residuo inerte.

5. llevar acabo las exhumaciones segun la programacion realizada por la secretaria de Servicios
Publicos para disponer de espacios o bévedas desocupados.

6. Implementar las actividades de planes del manejo de los cementerios.

7. Vigilar que las inhumaciones, exhumaciones y otras aclividades en cementerios publicos y
privados se lleven a cabo segun lo establecido en el plan de manejo.

8. Utilizar adecuadamente los elementos de proteccién personal para evitar posibles
enfermedades o accidentes de trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en el manejo de los planes de los cementerios.
Conocimientos en seguridad industria.
Buenas practicas en el manejo de residuos contaminantes.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Cuatro afios de educacién basica secundaria 18 meses de experiencia
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y ["J
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacién del Empleo: AYUDANTE

Cédigo: 472

Grado: 14

No. de cargos 01

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisidn Directa
Il. AREA FUNCIONAL: SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Mantener aseadas y en buen estado las instalaciones de los cementerios publicos y reportar el
estado de utilizacion de las bdvedas para llevar acabo las exhumaciones e inhumaciones que se
requiera.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de mantenimiento y aseo de las instalaciones de los cementerios publicos para
conservar el lugar en optimo estado de salubridad y limpieza.

2. Reducir, acopiar y apilar el material vegetal y desechos floristicos y demas basura en las bolsas
y lugares dispuestos para ser entregados a la empresa de aseo en su oportunidad.

3. Manejar apropiadamente el material de alto riesgo contaminante para evitar la posible
proliferacion de contaminantes para garantizar un ambiente sano al interior del cementerio.

4. Presentar segun solicitud de la Secretaria de Servicios Publicos el listado en que se especifique
nombres y fechas del fallecimiento de los occisos que cumplieron el tiempo establecido por la ley
ocupando las bovedas de los cementerios publicos de la isla, para retirar el residuo inerte.

5. llevar acabo las exhumaciones segtin la programacion realizada por la secretaria de Servicios
Publicos para disponer de espacios o bévedas desocupados.

6. Implementar las actividades de planes del manejo de los cementerios.

7. Vigilar que las inhumaciones, exhumaciones y otras actividades en cementerios publicos y
privados se lleven acabo segun lo establecido en el plan de manejo.

8. Utilizar adecuadamente los elementos de proteccion personal para evitar posibles
enfermedades o accidentes de trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en el manejo de los planes de los cementerios.
Conocimientos en seguridad industria.
Buenas practicas en el manejo de residuos contaminantes.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Cuatro anos de educacidn basica secundaria 20 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y CR\
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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SECRETARIA DE
DEPORTE Y
RECREACION

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 01
Dependencia Secretaria de Deportes y Recreacion.
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Deportes y Recreacion.
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccién General y definicion
de politicas, planes, programas que garanticen el espiritu deportivo y la recreacién de la
poblacion para su desarrollo integral como seres humanos mediante la formacion de
deportistas, la construccion y conservacion de los parques de recreacion activa y demas
escenarios deportivos, la organizacién de eventos deportivos y la recreacion, atendiendo todos
los principios que rigen la actuacién administrativa y en especial los de transparencia,
eficiencia y eficacia.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar que la planeacidn de la gestién sectorial, en lo atinente a diagnéstico de
necesidades y la determinacién, ejecucién y control de programas y proyectos, se
efectle a través de las dependencias que ejerceran la promocién y coordinacién de los
programas de la Secretaria y materializaran la participacion ciudadana en las diferentes
etapas de la accion gubernamental.

2. Evaluar la realidad socioeconémica de su sector y las inquietudes de la comunidad,
para disefar los planes y programas sectoriales que deban ser adoptados por el
Gobernador y/o la Asamblea Departamental, seglin sus competencias.

3. Priorizar las necesidades de capacitacion asesoria y apoyo en los temas de desarrollo
institucional, descentralizacion, participacion y demas aspectos propios de la mision,
que sean identificados en el ambito local y regional;, asi como realizar los estudios
basicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a incorporar en el
plan de desarrollo del Departamento y/o plan operativo anual de inversiones.

4. Coordinar la consecucién de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia que C,ﬂ
contribuya al logro de los objetivos encomendados a la Secretaria.
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10.
11.
12.
13.

14.

Evaluar periddicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su sector
y definir las acciones a seguir.

Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto
que deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Gobernador y liderar la
gjecucion de las decisiones y érdenes del mismo.

Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y servicios
necesarios para dar continuidad a los servicios encomendados.

Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencién oportuna de la ejecucion
presupuestal del sector y la cancelacion oportuna de las obligaciones adquiridas.
Establecer en coordinacion con la Oficina Asesora de Control Interno los
procedimientos administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de
control, de tal manera que se obtenga oportunamente, calidad y cobertura en los
servicios que debe atender y eficiencia en los tramites oficiales.

Garantizar que en todos los procesos se determinen los planes de contingencia para
asegurar la permanencia, continuidad y calidad de los servicios.

Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestion de la dependencia
que contribuya al mejoramiento continuc en el cumplimiento de la mision institucional.
Responder por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos que se utilizan en
la dependencia al desarrollar la mision institucional.

Colaborar con el responsable de la informatica, en la implementacién de los sistemas
de informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que
interactian estas dependencias.

Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al
Decreto Departamental 0227 de 2012, y las demas que sean asignadas por autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Manejo Informatico.

Administracion basica

Normas de contratacion estatal.

Generalidades de Presupuesto.

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Ordenamiento Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo en uno de los siguientes Nicleos Basicos Dieciocho (18) meses de experiencia
del Conocimiento: profesional.
Administracién, Contaduria y Economia;

Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Interacionales, Filosofia y afines, Antropologia,
Artes Liberales, Sociologia, Trabajo Social y
afines, Psicologia, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Bibliotecologia y otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Matematicas,
Estadistica y afines, Quimica y afines; Geologia
y otros programas de Ciencias Naturales;
Arquitectura e Ingenieria. Educacién; y las
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demas afines con las funciones y area de
desempefio.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE

y presentar y pasar el examen de Ingles

Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 1
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL :
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesién.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes y prestar asesoria que le sea solicitadas en relacion con los asuntos propios
de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a cargo
de la dependencia asignada.

2. Realizar talleres de capacitacion con temas relacionados al cargo, dirigidos a los respectivos
grupos a los cuales va dirigido el servicio, la comunidad en general y a quienes lo requieran
oficialmente.

3. Desarrollar programas para buscar un mejor bienestar social de los respectivos grupos sociales
y de la comunidad en general fomentando la participacién comunitaria; hacer el respectivo
seguimiento y corregir las posibles fallas.

4, Evaluar anualmente el plan de desarrollo de su dependencia, ajustandolo con base en las
politicas proyectadas, asi como presentar sugerencias y recomendaciones sobre modificaciones
tendientes a la consecucién de los objetivos trazados.

5. Responder por la racionalizacion y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el gjercicio
de la funciones de esta dependencia.

6. Participar en la formacion de una cultura de autocontrol en la gestion de esta dependencia, que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Misién Institucional.

7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del érea de
desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

De acuerdo con el area de desemperfio
VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho Economia,
Contaduria Administracién de Empresas, 18 meses de experiencia profesional, &}\
Administracion Publica, Ingenieria, Sociologia,
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Psicologia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 17
No. de cargos 02 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del drea para su 6ptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacién.

2. Atender personal y telefonicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4, Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempeifio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resiimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el proposito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento 6ptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacién.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional ?\
Relaciones Humanas
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de Bachiller

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y

presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

22 meses de experiencia.




e

GOBERNACION Fecha de cédiao:
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacion: Woipria e
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26102010
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA O Pagina: 297 de
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION ' 429

Pagina 297 de 429: “Continuacion Decreto No. 0783 de 25 de octubre de 2023

SECRETARIA DE
CULTURA

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cddigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 01
Dependencia Secretarfa de Cultura.
Cargo del Jefe Inmediato: Gobemador
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Cultura.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

gestion

Direccionar, planear y controlar politicas, planes, programas y proyectos que garanticen el
desamollo de las expresiones artisticas y culturales de los habitantes del archipiélago, mediante la

sostenible de los derechos culturales de los ciudadanos, asi como fortalecer las areas artisticas y

de los recursos y condiciones necesarias que permitan el ejercicio efectivo, progresivo y

trimoniales, con el fin de contribuir al desarrollo integral de conformidad con la legislacion vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Garantizar que la planeacion de la gestion sectorial, en lo atinente a diagndstico de
necesidades y la determinacion, ejecucion y control de programas y proyectos, se
efectie a fravés de las dependencias que ejerceran la promocién y coordinacion de los
programas de la Secretaria y materializaran la participacion ciudadana en las diferentes
etapas de la accion gubernamental.

Evaluar la realidad socioeconémica de su sector y las inquietudes de la comunidad,
para disefiar los planes y programas sectoriales que deban ser adoptados por el
Gobernador y/o la Asamblea Departamental, segun sus competencias.

Priorizar las necesidades de capacitacion asesoria y apoyo en los temas de desarrollo
institucional, descentralizacion, participacién y demas aspectos propios de la misién,
que sean identificados en el ambito local y regional; asi como realizar los estudios
basicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a incorporar en el
plan de desarrollo del Departamento y/o plan operativo anual de inversiones.
Coordinar la consecucién de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia que
contribuya al logro de los objetivos encomendados a la Secretaria.

Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su sector
y definir las acciones a seguir.

Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto
que deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Gobernador y liderar la
ejecucion de las decisiones y érdenes del mismo.

Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y servicios
necesarios para dar continuidad a los servicios encomendados. 4
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. Garantizar que en todos los procesos se determinen los planes de contingencia para
. Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestién de la dependencia
. Responder por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos que se utilizan en

. Colaborar con el responsable de la informatica, en la implementacién de los sistemas

. Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al

Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencién oportuna de la ejecucion
presupuestal del sector y la cancelacién oportuna de las obligaciones adquiridas.
Establecer en coordinacion con la Oficina Asesora de Control Interno los
procedimientos administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de
control, de tal manera que se obtenga oportunamente, calidad y cobertura en los
servicios que debe atender y eficiencia en los tramites oficiales.

asegurar la permanencia, continuidad y calidad de los servicios.
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.
la dependencia al desarrollar la mision institucional.

de informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que
interactian estas dependencias.

Decreto Departamental 0227 de 2012, y las demas que sean asignadas por autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Manejo Informatico.

Administracion basica

Normas de contratacién estatal.

Generalidades de Presupuesto.

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Ordenamiento Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

afines,

demas

Titulo en uno de los siguientes Nucleos Basicos Dieciocho (18) meses de experiencia
del Conocimiento: profesional.

Administracion, Contaduria y Economia,
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Filosofia y afines, Antropologia,
Artes Liberales, Sociologia, Trabajo Social y

Periodismo y afines, Bibliotecologia y otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Matematicas,
Estadistica y afines, Quimica y afines; Geologia
y otros programas de Ciencias Naturales;
Arquitectura e Ingenieria. Educacion; y las

desempeiio.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE
y presentar y pasar el examen de Ingles
Creole.

Psicologla, Comunicacién  Social,

afines con las funciones y area de
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 1
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

IIl. AREA FUNCIONAL :
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar informes y prestar asesoria que le sea solicitadas en relacion con los asuntos propios
de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a cargo
de la dependencia asignada.
2. Realizar talleres de capacitacion con temas relacionados al cargo, dirigidos a los respectivos
grupos a los cuales va dirigido el servicio, la comunidad en general y a quienes lo requieran
oficialmente.
3. Desarrollar programas para buscar un mejor bienestar social de los respectivos grupos sociales
y de la comunidad en general fomentando la participacién comunitaria; hacer el respectivo
seguimiento y corregir las posibles fallas.
4. Evaluar anualmente el plan de desarrollo de su dependencia, ajustandolo con base en las
politicas proyectadas, asi como presentar sugerencias y recomendaciones sobre modificaciones
tendientes a la consecucién de los objetivos trazados.
5. Responder por la racionalizacién y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el ejercicio
de la funciones de esta dependencia.
6. Participar en la formacion de una cultura de autocontrol en la gestién de esta dependencia, que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Misién Institucional.
7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del area de
desempenio del empleo con la profesién del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

De acuerdo con el 4rea de desempeiio
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho Economia,
Contaduria Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria, Sociologia, 18 meses de expariendia profesionsl
Peicologla. profesional.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y a\\
presentar y pasar el examen de Ingles Creole. i
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE CULTURA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar proyectos, informes, conceptos, dictamenes y apoyar a las dependencias en los asuntos
propios de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a
cargo de la Entidad.

2. Realizar las actividades necesarias para asegurar la ejecucion integral de los proyectos que estén
a cargo de la dependencia, controlando el alcance de las metas.

3. Presentar sugerencias o recomendaciones sobre los ajustes pertinentes para la consecucion de
los objetivos trazados, efectuando un seguimiento continuo a las tareas.

4. Aportar elementos que propendan a la organizacién y control administrativo de los asuntos que
atiende la dependencia, desarrollando estrategias que faciliten la gestion administrativa.

5. Responder por la racionalizacién y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el ejercicio
de la funciones de esta dependencia.

6. Apoyar en la revisidn, analisis e implementacion de procesos precontractual y contractual que
adelante la dependencia.

7. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
Plan de Desarrollo.
Manejo informético

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Trabajo Social, Sociologia,
Psicologia, Administracion, Administracién
Publica, Derecho. 21 meses de experiencia profesional.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y ﬁ
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 17
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su éptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un dptimo control de la documentacion.
2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.
4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.
5. Elaborar periédicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.
6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.
7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.
8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento dptimo de la misma.
9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.
11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 22 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

%7
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407
Grado: 24
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisidn Directa

Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del drea para su éptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un dptimo control de la documentacién.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias 0 anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4, Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resumenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacién y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento 6ptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 36 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y A
presentar y pasar el examen de Ingles Creole. =3




GOBERNACION ; Fecha de Codiao:
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacion: NPT B
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 20-10-2018
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA —— Pagina: 303 de
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION ' 429

Pagina 303 de 429: “Continuacion Decreto No. 0783 de_25 de octubre de 2023

SECRETARIA DE LAS
TECNOLOGIAS DE LA

NFORMACION Y LAS

COMUNICACIONES - TICs

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Cédigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 01

Dependencia Secretaria de las Tecnologlas de la Informacion
y las Comunicaciones TICs

Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Cargo del Jefe Inmediato: Gobemador

Il. AREA FUNCIONAL: Secretaria de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

TICs

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, conservar, racionalizar y brindar oportunamente los recursos fisicos y tecnolégicos,
requeridos por el sector central de la Gobernacién del como también administrar el talento humano,
la gestion documental y el servicio al ciudadano, buscando el mejoramiento continuo y la correcta
prestacion de los servicios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Garantizar que la planeacion de la gestion sectorial, en lo atinente a diagnéstico de
necesidades y la determinacién, ejecucién y control de programas y proyectos, se
efectue a través de las dependencias que ejerceran la promocion y coordinacion de los
programas de la Secretaria y materializaran la participacion ciudadana en las diferentes
etapas de la accidén gubernamental.

Evaluar la realidad socioeconémica de su sector y las inquietudes de la comunidad,
para disefiar los planes y programas sectoriales que deban ser adoptados por el
Gobernador y/o la Asamblea Departamental, seglin sus competencias.

Priorizar las necesidades de capacitacion asesoria y apoyo en los temas de desarrollo
institucional, descentralizacidn, participacion y deméas aspectos propios de la mision,
que sean identificados en el ambito local y regional; asi como realizar los estudios
basicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a incorporar en el
plan de desarrollo del Departamento y/o plan operativo anual de inversiones.
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4. Coordinar la consecucién de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia que
contribuya al logro de los objetivos encomendados a la Secretaria.

5. Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su sector
y definir las acciones a seguir.

6. Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto
que deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Gobernador y liderar la
ejecucion de las decisiones y ordenes de este.

7. Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y servicios
necesarios para dar continuidad a los servicios encomendados.

8. Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencion oportuna de la ejecucion
presupuestal del sector y la cancelacion oportuna de las obligaciones adquiridas.

9. Establecer en coordinacion con la Oficina Asesora de Control Interno los
procedimientos administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de
control, de tal manera que se obtenga oportunamente, calidad y cobertura en los
servicios que debe atender y eficiencia en los tramites oficiales.

10. Garantizar que en todos los procesos se determinen los planes de contingencia para
asegurar la permanencia, continuidad y calidad de los servicios.

11. Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en |a gestién de la dependencia
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

12. Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al
Decreto 0262 de 2021, y las demas que sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

8. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

9. Manejo Informatico.

10. Administracion basica

11. Normas de contratacion estatal.

12. Generalidades de Presupuesto.

13. Plan de Desarrollo Departamental

14. Plan de Ordenamiento Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en las areas de, Ingenierias de Dieciocho (18) meses de experiencia
Sistemas, Derecho, Econdmicas, Salud, profesional.
Ciencias Sociales, Administrativas,
Comunicacion, Financiera, Contable, Relaciones
Intemacionales y areas afines.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y f‘-\
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacién del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo:3 219
Grado: 11
No. De Cargos: o1de o8
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional universitario al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesion y fortalezcan la ejecucion de procesos orientados a dirigir, coordinar,
gestionar y hacer el sequimiento a las politicas, planes, programas y proyectos de las dependencias que hacen
parte del Area Administrativa, brindando el apoyo administrativo y financiero que requiere la entidad para
garantizar su buen funcionamiento acorde con la normatividad vigente, el direccionamiento estratégicoy

los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar al Secretario o a la Secretaria, en la formulacién de politicas, objetivos y estrategias relacionadas con
la administracion de recursos de la Secretaria TIC.

2. Liderar el disefio y la formulacién de directrices, procesos y procedimientos para la administracion del talento
humano, los recursos fisicos, econdmicos y documentales de la Secretaria TIC.

3. Dirigir la elaboracion del presupuesto de funcionamiento y del Plan anual de adquisiciones que deba adoptar la
Secretaria TIC, de acuerdo con las directrices que al respecto dicte la Secretaria de Hacienda.

4. Dirigir los procesos financieros, de ejecucion presupuestal, contables, de ingresos, de cartera y de tesoreria de
la Secretaria TIC y rendir los informes solicitados por las dependencias de la Gobernacion, asi como por las
autoridades competentes, en los asuntos de su competencia.

5. Dirigir los procesos de gestion del talento humano y la promocion de la cultura organizacional de la Secretaria
TIC.

6. Liderar la elaboracion y actualizacion de los manuales especificos de funciones y competencias laborales de la
Secretaria TIC, en concordancia con las directivas impartidas por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, la Secretaria General de la Gobernacién Departamental y demas érganos competentes.

7. Dirigir la orientacion a usuarios de la Secretarfa TIC y la atencidn y sequimiento de las solicitudes, peticiones,
quejas y reclamos interpuestos ante la Secretaria.

8. Dirigir la gestion documental de la Secretaria TIC.

9. Dirigir los procesos de notificacidn y publicidad de los actos administrativos que emita

la Secretarfa TIC en virtud de sus funciones.

10, Dirigir los procesos de contratacion de bienes y servicios requeridos por la Secretaria TIC, velando porque las
politicas y planes generales de contratacion se cumplan de acuerdo con los términos y condiciones establecidos
porla ley para ello.

12. Liderar la elaboracion del manual de contratacion de la Secretarfa TIC, asequrar su actualizacidn y verificar su
cumplimiento.

12. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del empleo.

0. 2/7 1
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Contratacion estatal.
2. Formulacion y evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos.
3. Derecho laboral publico y finanzas puablicas.
4. Presupuesto publico.
5. Servicio al ciudadano.
6. Derecho publico y administrativo.
7. Normatividad empleo publico.
8. Sistemna de Gestion Documental.
9. Sistema Integrado de Gestidn.
10. Normatividad relacionada con el Sector TIC.
11. Herramientas Ofimaticas.
12. Gestion del conocimiento.
13. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.
1. Conocimientos informaticos basicos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo 18 meses de experiencia profesional relacionada.
basico del Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Administracidn;
Contaduria PUblica; Economia; Ingenieria Administrativa
y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentary
pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo:4 219
Grado: 11
No. De Cargos: o1de o8
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIATIC
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacién de
conocimientos propios de la profesion.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las actividades del equipo de Informacion.

2. Actualizar la responsabilidad y gestion de los componentes de informacion, en el documento de gobierno de
datos.

3. Aplicar las politicas y lineamientos de gobierno de datos para las diferentes dimensiones del DAMA aplicadas
en la Entidad.

4. Definir e implementar los lineamientos de calidad de los componentes de informacion de la Entidad.

5. Implementacion de un CCM documental y una consultoria para implementar el modelo de documentos
electronicos.

6. Acoger por parte de la Entidad, los lineamientos relacionados con informacion georreferenciada establecidos
por la Infraestructura Colombiana de Datos Espaciales (ICDE) y la demas normatividad técnica vigente.

7. Realizar la publicacion de los servicios de intercambio de informacion en la plataforma de interoperabilidad del
Estado Colombiano.

8. Gestionar la certificacion de nivel 3 de interoperabilidad y publicacion de los servicios de intercambio de
informacion relacionados con los tramites y servicios.

9. Generar acuerdos de intercambio de informacién de calidad con dependencias o instituciones que contemplan
acuerdos de nivel de servicio (ANS), y las caracteristicas de oportunidad, disponibilidad, integridad y seguridad.
10, Implementar el uso de cddigo postal de la Republica de Colombia, en el disefio de sus componentes de
informacion.

11. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Comunicacion organizacional.
2. Manejo informatico.
3. Conocimiento de normas territoriales pertinentes.
4. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  profesional en  administracion  publica, | 18 meses de experiencia profesional relacionada con
administracion de empresas o areas afines. Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentar y
pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO (,)1\
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Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo:6 219

Grado: 1

No. De Cargos: o1de o8

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional universitario al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la aplicacién de
conocimientos propios de la profesién y fortalezcan la ejecucion de procesos orientados a Liderar la formulacién de
las politicas y estrategias de comunicacién requeridas por la Gobernacién, de conformidad con lo previsto en la ley,
los procedimientos y reglamentos y las necesidades del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el equipo de Gobierno de Tl.

2. Establecer las directrices y parametros requeridos en materia TIC para la gestion publica, de servicios en linea, y
de acceso, sequridad y proteccion de la informacion publica, coordinando con las entidades pertinentes en los
temas de su competencia; establecer y coordinar la implementacion de estrategias y lineamientos para racionalizar
las compras de tecnologias de la informacién en la Entidad, bajo el criterio de eficiencia y efectividad.

3. Formular las politicas, programas y planes de adopcion y apropiacion de Tecnologias de la Informacidn en la
entidad, en orden a garantizar la efectividad de la gestién y la interoperabilidad entre los diferentes sistemas,
incorporando la debida gestion de riesgos asociada a la informacién, bajo las pautas de las entidades dedicadas a la
seguridad digital en el pais.

4. Establecer politicas, lineamientos, estrategias y practicas de Gobierno en Linea, que soporten la gestion del Estado
en orden al ejercicio efectivo de sus funciones y la prestacion eficiente de sus servicios, incluyendo la racionalizacion
y automatizacién de tramites y servicios del Gobierno Nacional, en coordinacion con el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica y demas organismos competentes que impulsen la eficiencia administrativa.

5. Definir los indicadores que permitan medir la implementacion eficiente de la estructura tecnolégica en la
Gobernacién y la inversion publica en Tecnologias de Informacion, verificar la incorporacion y reporte de los
indicadores en los sistemas de informacion correspondientes.

6. Implementar el esquema de Gobierno Tl propuesto para la vision futuro de la Secretaria de Tl de la Gobernacion
alineado con la estrategia misional y con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestian, que estructure y direccione
el flujo de las decisiones de TI.

7. Evaluar los procedimiento que permita la gestion de las No conformidades generadas en el marco de las auditorias
de control interno y externo.

8. Revisar y proponer actividades, procesos y procedimientos para mejorar proceso de estrategia Tl de la entidad.

9. Mantener el procedimiento para atender los incidentes de primer, segundo y tercer nivel, para sus servicios de TI.
10. Mantener procedimiento actval para gestionar los incidentes recurrentes de TI.

11. Realizar las compras de bienes o servicios de Tecnologia a través de Acuerdos Marco de Precios (AMP)
existentes, en caso de que apliquen, y dar prioridad a adquisiciones en modalidad de servicio o por demanda. Debe
ademas propender por minimizar la compra de bienes de hardware,

12. Considerar los aspectos de contratacion de Tl definidos por Colombia Compra Eficiente, los acuerdos marco de
precios y los demas instrumentos de agregacion de demanda vigentes relacionados con TI.

13. Mantener el seguimiento periddico que se realizar a los indicadores establecidos para los procesos, de gestion de
TI.
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14. Implementar las oportunidades de mejora en los procesos de Tl, de modo que pueda focalizar esfuerzos en la
optimizacién de estos a través de las Tl, y fortalecer el cumplimiento de las acciones establecidas en el plan de
mejoramiento establecidos en el sequimiento de los indicadores.

15. Administrar todos los contratos asociados con los proyectos y operacidn de TI. Durante el proceso contractual se
debe aplicar un esquema de direccion, supervision, seguimiente, control y recibo a satisfaccion de los bienes y
servicios contratados, asi como la transferencia de la informacién y conocimiento de los bienes y servicios de Tl
contratados.

16, Definir indicadores de seguimiento que le permitan hacer seguimiento al esquema de gobierno de Tl de la
Secretaria Tl.

17. Definir los estandares y arquitectura tecnoldgica para el manejo de entornos de informacién compartida, que
garanticen la interoperabilidad de los sistemas del Gobierno, asegurando su disponibilidad, accesibilidad, seguridad
y privacidad de la informacion por parte de la Gobernacion,

18. Participar en la definicion e implementacion de modelos de gestion de riesgos de sequridad digital en la
Gobernacién.,

19. Liderar la identificacion de mecanismos de cooperacién, colaboracién y asistencia nacional e internacional, en
materias relacionadas con la implementacion de politicas de Gobierno Digital y sequridad digital, en el marco de la
agenda estratégica definida.

20. Promover la investigacion, el desarrollo y la innovacién publica digital como mecanismo de interaccion entre la
Gobernaciény la comunidad para la solucién de necesidades y retos mediante el uso de tecnologias de la informacién
y las comunicaciones.

21. Participar en el proceso de definir las herramientas y procesos que le faciliten al ciudadano el acceso de manera
eficiente a los servicios y tramites ofrecidos por la Gobernacion a través de medios electronicos.

22. Liderar las actividades de disefio, articulacion e implementacién de politicas y programas de ciudad inteligente,
que facilite la solucion de problematicas urbanas mediante la adopcién de Tecnologias de la Informacidn vy las
Comunicaciones.

23. Definir estrategias para el fortalecimiento de capacidades digitales de de la Gobernacién, con énfasis en los Chief
Information Officers (CIOs).

24. Apoyar al equipo de Economia Digital, en el disefio, formulacion y seguimiento a las politicas para el fomento de
la industria TIC, promocionar e incentivar la innovacién en materia TIC, apoyar la formulacién de la visidn estratégica
en materia TIC para posicionar esta industria como de talla nacional y liderar procesos de investigacion que permitan
identificar practicas TIC a nivel pais y evaluar la viabilidad de su aplicacion en el Departamento. Asi mismo, trabaja en
la formulacién de politicas piblicas y programas orientados al aprovechamiento de las TIC para el comercio
electrénico, adelantar evaluaciones de capital humano en materia TIC y articular para su aumento y mejoramiento,
y promocionar politicas y acciones encaminadas a buenas practicas de la industria TIC.

25. Acompanar a la Secretaria en la formulacién de planes regionales TIC para incentivar el desarrollo econémico y
social en el territorio a partir del acceso, uso y apropiacion de las tecnologias. Asi mismo, brindar asesoria en el
fortalecimiento de la institucionalidad TIC y el desarrollo de iniciativas que impacten la brecha digital y dinamicen el
desarrollo de politicas y servicios digitales y de telecomunicaciones.

26 .Apoyar al equipo de Economia Digital, en la gestién y promocién de alianzas con actores del orden local coma
Camara de Comercio, Entidades Financieras, entre otras, y de orden nacional, que permitan la cofinanciacién de
proyectos con recursos publicos y privados, incluyendo el Sistema General de Regalias, y lidera el didlogo con la
comunidad étnica raizal y otros grupos poblacionales estratégicos, para alinear acciones institucionales con enfoque
diferencial y pertinencia territorial.

27. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desemperio
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- 3 o
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1. Comunicacion organizacional.
2. Entorno sociopolitico y de actualidad.
3. Estrategia y prospectiva.
4. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
5. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
6. Dindmicas propias de los medios de comunicacién en Colombia (fechas y horas de
cierre, consejos de redaccion, estilo propio de los principales medios de comunicacién).
7. Herramientas de ofimaticas.
8. Gestion del conocimiento,
9. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.
10. Conacimientos informaticos basicos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
bésico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, relacionada.

Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria
Electrdnica, Ingenieria Electromecanica y Afines.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentary
pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo:2 219

Grado: 1

No. De Cargos: o1deo8

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIATIC

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional universitario al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la aplicacién de
conocimientos propios de la profesion y fortalezcan la ejecucion de procesos orientados a Liderar la formulacion de
las politicas y estrategias de comunicacién requeridas por la Gobernacién, de conformidad con lo previsto en la ley,
los procedimientos y reglamentos y las necesidades del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el equipo de Uso y Apropiacion.

2. Desarrollar programas e iniciativas buscando promover el uso efectivo y la apropiacion masiva de las TIC en el
departamento Archipiélago.

3. Liderar las actividades de formulacién de estrategias, programas, planes y proyectos encaminados a impulsar el
acceso, uso productivo, apropiacion y aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, en
la comunidad y en los sectores de la comunidad.
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4. Liderar el establecimiento de una cultura de uso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones en el
Archipiélago, a través de programas y proyectos que favorezcan su incorporacién a la comunidad, para facilitar el
desarrollo personal y social de la comunidad,

5. Definir los mecanismos de evaluacién para medir avances en la utilizacion y la apropiacién de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones en todos los sectores de la comunidad.

6. Liderar el acompafamiento técnico para la implementacién del teletrabajo en el departamento, en coordinacién
con las demas entidades competentes en la materia.

5. Dirigir estrategias encaminadas a realizar alfabetizacion digital, asi como el de fomentar el desarrollo de habilidades
Tly su aprovechamiento productivo en los sectores de la comunidad.

7. Dirigir proyectos que fomenten la sequridad y el uso responsable de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones en los sectores de la sociedad.

8. Liderar el disefio y la implementacion de estrategias integrales de comunicacion de la Gobernacién con los
ciudadanos, para promover la cultura digital y el uso de tecnologias en el Departamento.

g. Llevar a cabo encuestas de percepcion ciudadana frente a las herramientas TIC (punto wifi, Puntos Vive Digita,
centros poblados, entre otros), para medir el nivel de satisfaccion de la ciudadania frente a las mismas.

10. Realizar seguimiento mensual a la implementacion de los tramites digitales de la Gobernacion y los procesos
automatizados, y realizar un reporte mensual del uso y apropiacion de los mismos.

11. Liderar los procesos de didlogo que se convoquen en atencion al grupo étnico raizal para el uso productivo,
apropiacion y aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

12. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el rea de desempefio
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Comunicacion organizacional.

2. Entorno sociopolitico y de actualidad.

3. Estrategia y prospectiva.

4. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
5. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
6. Dinamicas propias de los medios de comunicacidn en Colombia (fechas y horas de
cierre, consejos de redaccion, estilo propio de los principales medios de comunicacion).

7. Herramientas de ofimaticas.

8. Gestion del conocimiento.

9. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.

10. Conocimientos informéticos basicos.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
basico de Conocimiento en: Ingenieria de relacionada.

Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Electrénica y Afines,

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentary
pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel Jerdrquico: Profesional

Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo:1 219

Grado: 11

No. De Cargos: o1de 08

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional universitario al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion de
conocimientos propios de la profesion y fortalezcan la ejecucion de procesos orientados a Liderar la formulacion de
las politicas y estrategias de comunicacion requeridas por la Gobernacién, de conformidad con lo previsto en la ley, los
procedimientos y reglamentos y las necesidades del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el equipo de Proyectos.

2. Realizar la planeacion estratégica y estructuracion de politicas, planes y programas de acceso y servicio universal a
las telecomunicaciones, con el fin de aportar al cierre de la brecha digital en el Departamento, especialmente en
aquellas poblaciones vulnerables y mas apartadas del territorio.

3. De igual forma, realizar un seguimiento integral a Ia ejecucion de los proyectos de telecomunicaciones adjudicados
y que se encuentran a cargo de la Secretarfa, asi como de los contratos con operadores y convenios, con el fin de
garantizar el cumplimiento de las metas contractuales en beneficio de la comunidad insular, para brindar una mejor
calidad de vida a través del acceso a la tecnologia.

4. Asesorar en la formulacion, elaboracion, evaluacion y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos de la
Dependencia, con el fin de fortalecer la gestion y optimizar la mision de la Secretaria.

5. Asesorar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo e indicadores de gestién y mapa de riesgos de la
Secretarfa con la oportunidad y eficiencia requerida.

6. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el jefe inmediato, de manera oportuna, con unidad de
criterio y conforme a la normatividad vigente.

7. Elaborar ylo revisar los estudios, diagndsticos, proyectos, documentos y actos administrativos, para el
cumplimiento de la misién de la Entidad.

8. Gestionar, monitorear y evaluar los procesos, procedimientos y actividades que le sean asignados de manera
oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Revisar los documentos institucionales elaborados por las dependencias de la Secretaria, de acuerdo con las
directrices impartidas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.

10. Asesorar técnicamente para la toma de decisiones que permitan garantizar el cumplimiento de las metas,
objetivos y el cumplimiento de la misién de la Entidad.

11, Asesorar en la definicion e implementacion de lineas de investigacion, con oportunidad, calidad, eficiencia y en el
marco de la normatividad vigente.

12. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio.
13. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Comunicacion organizacional.

2. Entorno sociopolitico y de actualidad.

3. Estrategia y prospectiva.

4. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

{i
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5. Politicas pUblicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
6. Dindmicas propias de los medios de comunicacion en Colombia (fechas y horas de
cierre, consejos de redaccion, estilo propio de los principales medios de comunicacién).
7. Herramientas de ofimaticas.
8. Gestion del conocimiento.
9. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.
10. Conocimientos informéticos basicos.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
basico de Conocimiento en: Ingenierfa Electronica, relacionada.
Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria de
Sistemnas, Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentary
pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo:s 219

Grado: 1

No. De Cargos: oi1deo8

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional universitario al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la aplicacién de
conocimientos propios de la profesion y fortalezcan la ejecucion de procesos orientados a Liderar la formulacién de
las politicas y estrategias de comunicacion requeridas por la Gobernacidn, de conformidad con lo previsto en la ley,
los procedimientos y reglamentos y las necesidades del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el equipo de Gestion Ambiental.
2. Elaborar el Plan de Residuos Tecnologicos de acuerdo con los lineamientos técnicos del Gobierno Nacional.

3. Liderar la implementacion del Plan de Residuos Tecnoldgicos de acuerdo con los lineamientos técnicos del
Gobierno Nacional.

8>
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4. Coordinar con el equipo de Comunicaciones, la elaboracion de contenido informativo, que invite a las empresas,
instituciones, dependencias de la Gobernacidn y comunidad en general a hacer una adecuada gestidn y disposicién
final de los residuos tecnolégicos.

5. Servir de enlace con la Secretaria de Servicios PUblicos y Medio Ambiente, asf como con la Corporacién para el
Desarrollo Sostenible del Archipiélago - CORALINA, para llevar a cabo de forma articulada, planes y programas de
gestion ambiental, enfocados en el adecuado manejo y disposicién final de los residuos tecnoldgicos.

7. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempenio del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Comunicacion organizacional.

2. Planes de Manejo Ambiental.

3. Estrategia y prospectiva.

4. Normatividad medioambiental vigente.

5, Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones.
6. Dindmicas propias de los medios de comunicacion en Colombia (fechas y horas de
cierre, consejos de redaccidn, estilo propio de los principales medios de comunicacion).
7. Herramientas de ofimaticas.

8. Gestion del conocimiento.

9. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.

10. Conocimientos informaticos basicos.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
basico de Conocimiento en: Ingenieria Ambiental, relacionada.

Ingenieria Sanitaria y Afines.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentar y
pasar el examen de Ingles Creole.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo:8 219
Grado: 1
No. De Cargos: o1de o8
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Cargo de nivel profesional universitario al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion de
conocimientos propios de la profesién y fortalezcan la ejecucién de procesos orientados a Liderar la formulacién de las
politicas y estrategias de comunicacion requeridas por la Gobernacion, de conformidad con lo previsto en la ley, los
procedimientos y reglamentos y las necesidades del sector.




GOBERNACION it
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, | Aprobacion:
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016

Cédigo:

MA-AP-TH-01

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA

PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION Voreii o0

429

Pagina: 315de

Pagina 315 de 429: “Continuacion Decreto No. 0783 de 25 de octubre de 2023

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el equipo de Gestion Contractual.

2. Elaborarinformes y prestar asesoria que le sean solicitadas en relacién con los asuntos propios de su profesian, para
el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a cargo de la dependencia asignada.

3. Gestionar los temas asociados a la contratacién de bienes y servicios al interior de la Secretaria, abarcando todas las
etapas contractuales desde la iniciacion del contrato, previo perfeccionamiento, legalizacion y designacion de
supervision; la ejecucion propiamente dicha del contrato hasta su terminacion, por cumplimiento del plazo acordado,
cumplimiento del objeto contractual o por mutuo acuerdo entre las partes.

4. Responder por la racionalizacién y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el ejercicio de las funciones de
esta dependencia.

8, Fomentar una cultura de autocontrol en la gestion de esta dependencia, que contribuya al mejoramiento continuo
en el cumplimiento de la Misidn Institucional,

9. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion Estatal.

4. Normatividad vigente.

5. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
6. Dindmicas propias de los medios de comunicacidn en Colombia (fechas y horas de
cierre, consejos de redaccion, estilo propio de los principales medios de comunicacidn).

7. Herramientas de ofimaticas.

8. Gestion del conocimiento.

9. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.

10. Conocimientos informéticos basicos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
basico de Conocimiento en: Contaduria Publica, relacionada.

Derechoy Afines.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentar y
pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo:7 219
Grado: 1
No. De Cargos: o1de 08
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional universitario al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la aplicacién de
conocimientos propios de la profesion y fortalezcan la ejecucién de procesos orientados a liderar la formulacién de
las politicas, estrategias y acciones de economia digital requeridas por la Gobernacién, de conformidad con lo
previsto en la ley, los procedimientos , reglamentos y las necesidades del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Secretarfa TIC en la formulacion de estrategias de economia digital y divulgacion de oferta y
demanda de servicios y programas del sector TIC.

2. Asesorar a la Secretaria TIC en el manejo de la informacion existente de la economia digital, sus alcances y
oportunidades.

3. Apoyar la estrategia de comunicaciones interna y externa de la Secretaria TIC y preparar para divulgar en los
medios de comunicacion la informacién pertinente, originada en las distintas dependencias de la Secretaria TIC.

5. Liderar las relaciones con secretarias pares en temas de economia digital a nivel nacional e internacional.

6. Dirigir la produccién y emision de documentos, boletines y reportes sobre el sector de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones y su relacién con la economia digital.

7. Asesorar a las dependencias de la Secretaria TIC en el desarrollo de estrategias, programas, planes y acciones de
acuerdo con los productos requeridos, su utilizacion y racionalizacion de los mismos.

8. Articular la produccidn, edicién y publicacidn del material a divulgar a través de distintos medios de comunicacién.
g. Gestionar y promover alianzas que permitan la cofinanciacién de proyectos con recursos plblicos y privados,
incluyendo el Sistema General de Regalias, y liderar el didlogo con la comunidad étnica raizal y otros grupos
poblacionales estratégices, para alinear acciones institucionales con enfoque diferencial y pertinencia territorial

10. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Economia, estadistica, planeacidn y proyecciones financieras.
2. Entorno sociopolitico y de actualidad.
3. Estrategia y prospectiva,
4. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
5. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
6. Dindmicas propias de la economia digital a nivel regional, nacional e internacional.
7. Herramientas de ofimaticas.
8. Gestion del conocimiento.
g. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.
10. Conocimientos informaticos basicos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
basico de Conocimiento en: Economia, Estadistica, relacionada.

Administracidn de Empresas, Administracion Piblica,
Gobierno y Finanzas, Ciencia Politica, Relaciones
internacionales y disciplinas relacionadas.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentary
pasar el examen de Ingles Creole.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacidn del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 13

No. De Cargos: o1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la aplicacién de
conocimientos propios de la profesion y fortalezcan la ejecucion de procesos orientados a establecer las politicas,
métodos y procedimientos del area juridica y orientar a las dependencias en la interpretacion, aplicacion de las
normas legales vigentes de competencia del ente territorial, asi como efectuar la defensa de los intereses de esta,
teniendo en cuenta las funciones asignadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Servir de autoridad en doctrina juridica para la Gobernacion Departamental en los temas de competencia de la
Secretarfa de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y normatividad del sector TIC.

2. Impartir las directrices juridicas y adoptar los instrumentos para la interpretacion y aplicacion de las normas por
parte de la Secretaria TIC en los temas de competencia de esta cartera.

3. Definir la interpretacion de las normas que regulan el sector TIC, para la Gobernacién Departamental y la
Secretaria TIC.

4. Definiry orientar la politica de defensa judicial en los temas de competencia de la Secretaria TIC, en coordinacién
con las autoridades competentes segun el caso.

5. Establecer estrategias de prevencion del dafio antijuridico y participar en la definicion de riesgos juridicos de la
Secretaria TIC.

6. Fijar directrices para los asuntos juridicos de la Secretarfa TIC, que aseguren la unidad de criterio juridico.

7. Proponer lineamientos juridicos para la formulacion de las politicas del sector de Tecnologias de la Informaciony
las Comunicaciones en el Archipiélago.

8. Dirigir el analisis y conceptuar, en lo de su competencia, sobre consultas al Consejo de Estado, contratos y
convenios que deban suscribir la Secretaria TIC con otras entidades, y sobre los demas asuntos que le asignen en
relacién con la naturaleza de la Secretaria.

9. Representar judicial y extrajudicialmente a la Secretaria de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que éstos deban promover y
supervisar el tramite de estos.

10. Dirigir las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccion coactiva y efectuar el cobro a través de este
proceso de los derechos de crédito a favor de la Secretaria, de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Administrary tramitar los recursos, revocatorias directas y, en general, las actuaciones juridicas relacionadas con
las funciones de la Secretaria TIC, que no correspondan a otras dependencias de la Gobernacién.

12. Aprobar la respuesta a peticiones y consultas relacionadas con asunto de competencia de la Secretaria TIC.
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13. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2. Contratacion estatal.
3. Metodologias de investigacion, estructuracion y formulacion de estudios y documentos juridicos.
4. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones de las industrias

del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en el contexto nacional e internacional,
5. Redaccion, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
6. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones.
7. Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
8. Herramientas de Ofimatica.
9. Redaccion, ortografia, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
10. Herramientas de Ofimatica.
11, Gestion del conocimiento.
12. Conocimiento de normas territoriales pertinentes.
13. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.
14. Conocimientos informaticos basicos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo 24 meses de experiencia profesional relacionada.
bésico de conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentary
pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacion del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: 222

Grado: 14

No. De Cargos: o1deo2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

1l. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional especializado al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion
de conocimientos propios de la profesién y fortalezcan la ejecucién de procesos orientados a la formulacion,
implementacién, seguimiento y evaluacién de politicas publicas para alcanzar la excelencia en el uso, acceso y
administracion de tecnologias de la Informacion en la Gobernacién Departamental, las cuales estén alineadas con
la estrategia gubernamental nacional y sectorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

{?
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1. Liderar el Area de Transformacidn Digital.

2. Fijar politicas y programas para el desarrollo de la industria de Tecnologias de la Informacion, incluyendo la
industria de contenidos digitales, en el marco de la economia creativa en el Archipiélago.

3. Dirigir y hacer sequimiento a la implementacién de politicas publicas para el uso, acceso y administracién de la
infraestructura tecnoldgica que soporta la informacién de la Gobernacion, de manera alineada con la estrategia
gubernamental nacional y sectorial, asi como la seguridad, privacidad e interoperabilidad de los sistemas.

4. Liderar la formulacidn, ejecucion y seguimiento a la politica publica de Gobierno Digital para el Archipiélago.

5. Orientar a la Secretarfa en el disefio y la formulacion del Plan de Tecnologias de la Informacién Institucional y
apoyarlo en las funciones de direccidn, supervisién y control para la implementacién de este.

6. Administrar la politica de gobernanza de internet para el Archipiélago, asi como administrar las paginas web
oficiales del Departamento.

7. Promover las medidas necesarias para la adopcion por parte de la Gobernacién Departamental, de los
lineamientos para la formulacion, adopcién y sequimiento de las politicas, planes, programas y proyectos que
faciliten el acceso, apropiacion y uso de todos los habitantes del territorio insular a las Tecnologias de las
Comunicaciones, visibilicen sus beneficios y se garantice su implantacion.

8. Establecer politicas para la atraccion de inversién nacional y extranjera directa en el sector de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, asi como el asentamiento de compafifas de base tecnolégica para el
Archipiélago.

9. Establecer politicas y programas que promuevan el emprendimiento digital y la consolidacion de los modelos de
negocio involucrados en este.

10, Dirigir la formulacion, articulacion e impulso de politicas publicas y programas orientados al aprovechamiento
de tecnologias de la informacion y las comunicaciones en el desarrollo y promocion del comercio electrénico de
bienes y servicios.

11. En coordinacién con las cabezas de sectores administrativos, promover la definicion, articulacion y adopcion de
politicas publicas y programas dirigidos a incentivar la utilizacién de las Tecnologias de la Informacion vy las
Comunicaciones en los procesos productivos de tales sectores.

12. Promover la creacién de instrumentos de politicas y proyectos que fomenten el uso de tecnologias digitales en
los sectores productivos de la economia local.

13. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion estatal,
2. Sistema de Gestién Publica.
3. Normatividad relacionada con el Sector TIC.
4. Capacidad argumentativa.
5. Redaccién, ortografia, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
6. Herramientas de Ofimatica.
7. Gestion del conocimiento.
8. Conocimiento de normas territoriales pertinentes.
9. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.
10. Conocimientos informaticos bésicos.
VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en una disciplina académica o | 27 meses de experiencia profesional relacionada.
profesién perteneciente a unc de los siguientes nucleos
bésicos del conocimiento: Ingenierla de Sistemas,
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Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria Electrénica
o areas afines.

Titulo de postgrado

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentar y
pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo: 222
Grado: 14
No, De Cargos: oideo2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional especializado al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion de
conocimientos propios de la profesion y fortalezcan la ejecucién de procesos orientados a la formulacion,
implementacion, seguimiento y evaluacién de politicas piblicas para alcanzar la excelencia en el uso, acceso y
administracion de tecnologias de la Informacion en la Gobernacion Departamental, las cuales estén alineadas con la
estrategia gubernamental nacional y sectorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el Equipo de Infraestructura Tecnoldgica.

2. Mantener actualizado de forma periédica el Plan de Capacidades de Tl de la entidad.

3. Gestionar la operacidn y el soporte de la infraestructura tecnoldgica, en particular, durante la implementacion y
paso a produccién de los proyectos de Tl, se debe garantizar la estabilidad de la operacion de T1y responder acorde
al plan de capacidad.

4. Actualizar las capacidades actuales de infraestructura tecnolégica y proyectar las capacidades futuras requeridas
para un 6ptimo funcionamiento de la infraestructura de TI.

5. Garantizar el cumplimiento de los Acuerdos de Nivel de Servicio (ANS) establecidos para la infraestructura
tecnolégica contratada con terceros.

6. Definir e Implementar un plan de mantenimiento preventivo y evolutivo sobre toda la infraestructura de TI.

7. Monitorear y controlar el nivel de consumo de la infraestructura de Tl critica para generar alertas tempranas
ligadas a los umbrales de operacion que tiene definidos la entidad.

8. Garantizar mecanismos de respaldo para la infraestructura de Tl critica que soporta los procesos de la entidad,
asi como con un proceso periddico de respaldo de la configuracion y de la informacion almacenada enla
infraestructura tecnoldgica, incluyendo la informacion clave de las estaciones de trabajo de los funcionarios de la
entidad. Este proceso debe ser probado periodicamente y debe permitir la recuperacién integra de la
infraestructura de Tl.

9. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

{?/
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1. Contratacion estatal.

2. Sistema de Gestidn Publica.

3. Normatividad relacionada con el Sector TIC.

4. Capacidad argumentativa,

5. Redaccion, ortografia, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
6. Herramientas de Ofimatica,

7. Gestion del conocimiento.

8. Conocimiento de normas territoriales pertinentes.

9. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.

10. Conocimientos informaticos bésicos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en una disciplina académica o | 27 meses de experiencia profesional relacionada.

profesion perteneciente a uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento: Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria Electronica
o areas afines.

Titulo de postgrado

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentar y
pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222

Grado: 15

No. De Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato; Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIATIC

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

ley, los procedimientos y reglamentos y las necesidades del sector.

Cargo de nivel profesional al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion de
conocimientos propios de la profesion y fortalezcan la ejecucion de procesos orientados a Liderar la formulacion
de las politicas y estrategias de comunicacién requeridas por la Gobernacién, de conformidad con lo previsto en la

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

programas del sector TIC,
2. Asesorar a la Secretaria TIC en el manejo de medios.

los medios de comunicacidn la informacién generada por las distintas dependencias de la Secretaria TIC.

1. Asesorar a la Secretaria TIC en la formulacién de estrategias de comunicacién y divulgacion de servicios y

3. Disefiar y liderar la estrategia de comunicaciones interna y externa de la Secretarfa TICy 4. Preparary divulgaren
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5. Liderar las relaciones con los medios de comunicacion nacional e internacional del sector.

6. Dirigir la produccion y emision de documentos, boletines y reportes sobre el sector de tecnologfas de la
informacidn y las comunicaciones.

7. Asesorar a las dependencias de la Secretaria TIC en el desarrollo de estrategias, programas, planes y acciones de
comunicacidn.

8. Articular la produccion, edicidn y publicacion del material a divulgar a través de distintos medios de
comunicacion.

9. Articular los medios de comunicacién pUblica de la Secretaria TIC.

10. Monitorear la eficacia de la estrategia de comunicacidn de la Secretaria TIC.

12. Las demés funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempeiio
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Comunicacion organizacional.
2. Entorno sociopolitico y de actualidad.
3. Estrategia y prospectiva.
4. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
5. Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
6. Dinamicas propias de los medios de comunicacién en Colombia (fechas y horas de
cierre, consejos de redaccion, estilo propio de los principales medios de comunicacion).
7. Herramientas de ofimaticas.
8. Gestion del conocimiento.
9. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.
10. Conocimientos informaticos basicos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo 30 meses de experiencia profesional relacionada.
basico de Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones
internacionales; Ingenieria Industrial, Administracion
Publica, Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Derecho y afines; Sociologfa, Trabajo Social y afines;
Publicidad y Afines,

Titulo de postgrado en cualquier modalidad.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222
Grado: 16
No. De Cargos: o1 (\
Dependencia: Donde se ubique el cargo N
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC <~
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1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional especializado al cual le corresponden funciones cuya naturaleza demanda la aplicacién
de conocimientos propios de la profesion y fortalezcan la ejecucién de procesos orientados al desarrollo de las
politicas, planes y programas tendientes a incrementar y facilitar el acceso de todos los habitantes del territorio, a
las Tecnologias de las Comunicaciones y a sus beneficios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las actividades del Area de Conectividad.
2. Orientar el desarrollo de las politicas, planes y programas tendientes a incrementar y facilitar el acceso de todos
los habitantes del territorio insular, a las tecnologias de las comunicaciones y a sus beneficios.
3. Liderar la elaboracién de proyectos de normas y actos administrativos para firma del Secretario y del Gobernador
respecto de los servicios de telecomunicaciones y radiodifusion sonora.
4 Administrar las investigaciones en materia de Tecnologias de las Comunicaciones, para la promocion del
desarrollo del sector de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones en el Departamento Archipiélago.
5.Impartir los lineamientos para el fortalecimiento de la radiodifusion sonora pUblica y Ia generacidn de contenidos
multiplataforma que promuevan la preservacion de la cultura e identidad raizal.
6. Orientar la asignacion de recursos para el fortalecimiento de los operadores publicos del servicio de television y
el sequimiento a éstos, asi como orientar la asignacion de recursos mediante esquemas concursables.
7. Impartir los lineamientos para realizar el despliegue y promocion de la televisidn digital
abierta en Colombia.
8. Definir los lineamientos y metodologias para la medicién del estado de la brecha digital en todo el territorio
nacional y aplicar su medicion periddica.
g. Impartir los lineamientos para la formulacion, ejecucion y seguimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos para el desarrollo y provisidn de redes, servicios de telecomunicaciones y radiodifusién sonora.
10. Impartir los lineamientos para el disefio e implementacion de una oferta moderna de infraestructura de
conectividad y de comunicaciones,
11, Elaborar proyectos, informes, conceptos, dictamenes y apoyar a las dependencias en los asuntos propios de su
profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a cargo de la Entidad.
12, Realizar las actividades necesarias para asegurar la ejecucion integral de los proyectos que estén a cargo de la
dependencia, controlando el alcance de las metas.
13. Responder por la racionalizacion y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en el gjercicio de las funciones
de esta dependencia.
14. Participar en la formacion de una cultura de autocontrol en la gestidn de esta dependencia.
15. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el drea de desempeifio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion estatal.

2, Derecho administrativo y procesal administrativo,

3. Normatividad relacionada con el Sector TIC.

4. Administracion de personal.

5. Redaccion, ortografia, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
6. Herramientas de Ofimatica.

7. Gestion del conocimiento.

8. Conocimiento de normas territoriales pertinentes.

9. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.

10. Conocimientos informaticos basicos.

d
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en una disciplina académica o
profesidn perteneciente a uno de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento: Ingenieria de Sistemas, | 33 meses de experiencia profesional relacionada con
Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria Electrénica | Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
o areas afines.
Titulo de postgrado
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentar y
pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Teécnico

Denominacion del empleo: TECNICO OPERATIVO
Caddigo: 314

Grado: 13

No. De Cargos: o4 deoy

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de tecnologias.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al equipo de Soporte Técnico, en la ejecucion técnica de las actividades propias de Soporte de Redes.

2. Atender las peticiones de dafios y llamadas de Mesa de Ayuda, relacionadas con el mantenimiento correctivo de
redes para dar solucion a los eventos reportados.

3. Reportar oportunamente en el software empleado por la mesa de servicio, la atencién de los tickets generados.
4. Revisar el estado de las redes y cableado estructurado de las distintas dependencias de la Gobernacion y realizar
actividades de mantenimiento preventivo.

5. Realizar el mantenimiento preventivo a la red.

6. Apoyar al equipo de Soporte Técnico en la ejecucion de las actividades de organizacion el cableado de los centros
de datos.

7. Apoyar las actividades técnicas asociadas a los proyectos que se ejecuten en el equipo de Soporte Técnico.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Manejo Informatico.
2. Normas de aplicacion territorial.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo de formacidn técnica en areas de Informatica y Quince (15) meses de experiencia relacionada.
afines

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentary
pasar el examen de Ingles Crecle.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico

Denominacién del empleo: TECNICO OPERATIVO
Cddigo: 314

Grado: 13

No. De Cargos: o3de oy

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacién de tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades de administracién del Punto Vive Digital que le sea asignado.

2. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica para la
generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes y desarrollando métodos de operacion
practica.

3. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la dependencia y del
cargoy al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificas de su oficio, al area de trabajo que se le determine.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al drea de desempefio; presentar los
resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

8. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestién de cada servidor en las dependencias.
9. Elaborar con el apoyo del equipo de Comunicaciones, el portafolio de servicios del PVD, con el propdsito de dar a
conocer la oferta de servicios a toda la comunidad.

10. Elaborar con el apoyo del equipo de Uso y Apropiacion, una agenda mensual de actividades académicas,
informativas y/ ludicas, que favorezcan el acercamiento e interaccion de la comunidad a las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

11. Promover alianzas estratégicas con actores locales, para llevar a cabo actividades de divulgacion, promocion y
uso del PVD, para impactar de forma positiva a la comunidad.

12. Con el apoyo del equipo de Gestién Ambiental, realizar el manejo adecuado de los residuos tecnolégicos
generados por el PVD.

13. Con elapoyo del equipo de Gestién Ambiental, realizar el monitoreo permanente del estado de la infraestructura
del PVD, asegurando que las instalaciones se encuentren en dptimas condiciones, para brindar un servicio de
excelencia a los usuarios.

14. Garantizar la atencién permanente de los usuarios del PVD en los horarios establecidos por la Secretaria TIC.

{ 2>
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15. Las demds funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Informatico.
2. Normas de aplicacion territorial.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica en informética y afines Quince (15) meses de experiencia relacionada.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentary
pasar el examen de Ingles Creole.

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacion del empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314
Grado: 14
No. De Cargos: oi1de o4
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de tecnologias.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el equipo de Soporte Técnico.

2. Apoyar las actividades propias de Soporte de Redes.

3. Realizar seguimiento a la atencion de todas las peticiones de dafios y llamadas de Mesa de Ayuda, relacionadas
con el mantenimiento correctivo de redes para dar solucion a los eventos reportados.

4. Garantizar el 6ptimo estado de las redes y cableado estructurado de las distintas dependencias de la Gobernacién
y coordinar las actividades de mantenimiento preventivo,

5. Realizar levantamiento de estado de la red, tramitar las salicitudes del material necesario para el mantenimiento
y realizar el mantenimiento preventivo.

6. Liderar las actividades de organizacion del cableado de los centros de datos.

7. Liderar la formulacion y ejecucién de proyectos de cableado estructurado en las dependencias de la Gobernacién.
8. Coordinar la organizacion de los centros de datos.

9. Apoyar en el monitoreo y gestion de la red de la Gobernacion.

9. Realizar informe de estado y uso de la red.

10. Vigilar el estado de las conexiones y la infraestructura de las zonas wifi para la gente, que incluye las zonas wifiy
los centros poblados, realizando visitas de inspeccién a los mismos y realizando pruebas de velocidad. Como A
resultado de estas actividades, elaborar un informe mensual detallado, con las recomendaciones para la mejora
respectivas. "
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11. Las demds funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio.18. Las demds funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Informatico.
2. Normas de aplicacion territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica en areas de Informatica Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
Programacidn de sistemas y afines

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentary
pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerdrquico: Técnico
Denominacion del empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 14
No, De Cargos: o1deos
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades del equipo de Desarrollo de Software,

2. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica para la
generacién de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes y desarrollando métodos de operacion
practica.

3. Aplicar y adoptar la tecnologfa que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la dependencia y del
cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificas de su oficio, al area de trabajo que se le determine.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de desempefio; presentar los
resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desemperio de su trabajo.

8. Participar en la implementacién de la cultura del autocontrol en la gestidn de cada servidor en las dependencias.
9. Llevar a cabo el proceso de creacidn, disefio, despliegue y compatibilidad de software, en respuesta a las
necesidades de la Gobernacion.

¢
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10. Ejercer las funciones de web master de las paginas institucionales de la Entidad, administrando en todas sus
fases la estructura de las paginas Web de la Gobernacién y de los medios electrénicos, para informar sobre la gestién
de las dependencias en el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

11. Generar, publicar, editar y actualizar contenidos digitales de apoyo a la gestion de los servicios tecnoldgicos de
la Entidad.

11. Implementar la estrategia de gobierno digital, de conformidad con el lineamiento nacional establecido.

12. Actualizar los recursos web de la intranet de la Gobernacién.

13, Desarrollar y testear aplicaciones en tecnologias de desarrollo de software.

14. Realizar reporte y seguimiento de incidentes de seguridad en las paginas web de |a Entidad.

15, Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestién de cada servidor en las dependencias.
16. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el bienestar del equipo
de trabajo.

17. Participar en los programas que se efectien con el propésito de implementar los sistemas de informacion de la
Gobernacion.

18. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Informético.
2. Normas de aplicacion territorial.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica en programacion de Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
sistemas y areas afines

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentary
_pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacién del empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 14
No. De Cargos: o1de o4
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el equipo de Sequridad de la Informacion.

2. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica para la
generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes y desarrollando métodos de operacion
practica.
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3. Aplicary adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la dependencia y del
cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Aplicar los conocimientas, principios y técnicas especificas de su oficio, al area de trabajo que se le determine.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de desempefio; presentar los
resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos,

6. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

7. Participar en la implementacién de la cultura del autocontrol en la gestién de cada servidor en las dependencias.
8, Realizar la publicacidn de los servicios de intercambio de informacién en la plataforma de interoperabilidad del
Estado Colombiano,

g. Generar acuerdos de intercambio de informacion de calidad con dependencias o instituciones que contemplan
acuerdos de nivel de servicio (ANS), y las caracteristicas de oportunidad, disponibilidad, integridad y sequridad.

10. Implementar el uso de cddigo postal de la Republica de Colombia, en el disefio de sus componentes de
informacion.

11, Definir los parametros de seguridad de los dispositivos de almacenamiento removible.

12. Mantener actualizadas y divulgadas las politicas de Sequridad y Privacidad de la Informacién (Politicas para el
acceso fisico a la Oficina TIC y areas de Tl, Politica para la gestion de redes, Politica para dispositivos moviles).

13. Incorporar en los atributos de los componentes de informacion, la informacion asociada con los responsables y
politicas de la proteccion y privacidad de la informacién, conforme con la normativa de proteccion de datos de tipo
personal y de acceso a la informacion publica.

14. Analizar e incorporar aquellos componentes de sequridad y privacidad de la informacion que sean necesarios
durante todas las fases del ciclo de vida de los sistemas de informacion.

15. Participar en los programas que se efectien con el propdsito de implementar los sistemas de informacion de la
Gobernacién,

16. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
delempleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Informético.
2. Normas de aplicacién territorial.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentary
pasar el examen de Ingles Creole.

3 2




GOBERNACION Fecha de
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, | Aprobacion: o idee:
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26102016
Ve P>S# | MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA Version.0o | Pégina: 330 de
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION : 429

Pégina 330 de 429: “Continuacién Decreto No. 0783 de_25 de octubre de 2023

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico

Denominacién del empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314

Grado: 14

No. De Cargos: o1de o4

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

IIl. AREA FUNCIONAL: SECRETARIATIC
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de tecnologias.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el equipo Financiero y Contable.

2. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica para la
generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes y desarrollando métodos de operacién
préactica.

3. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la dependencia y del
cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificas de su oficio, al rea de trabajo que se le determine.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de desempefio; presentar los
resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucidn de los diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desemperio de su trabajo.

8. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en las dependencias.
q. Dirigir el registro, desarrollo y seguimiento de los procesos presupuestal, de tesoreria, contable y de cartera, en
cumplimiento a la normatividad vigente.

10. Recibir, verificar y dar trdmite a las cuentas de cobro de los contratistas.

11. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Informatico.
2. Conocimientos contables.
3. Normatividad Vigente.

4>
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4. Contratacion Estatal.
5. Normas de aplicacion territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica en areas contables y Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
financieras-

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentary
pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico

Denominacién del empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314

Grado: 15

No. De Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el equipo de Planeacion y Estudios.

2. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica para la
generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes y desarrollando métodos de operacidn
practica.

3. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la dependencia y del
cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificas de su oficio, al rea de trabajo que se le determine.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de desempefio; presentar los
resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

8. Participar en la implementacién de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en las dependencias.
9. Liderar la formulacion de las propuestas de politicas, estrategias e identificacién de planes y programas para
garantizar el cumplimiento de los objetivos sectoriales.

10. Liderar la elaboracion de estudios técnicos, econémicos y financieros al igual que el desarrollo de metodologias
de planeacion, evaluacion de proyectos y programas del sector, para lograr que las TIC se constituyan como una
herramienta transversal para la innovacién y la productividad, aportando a la dinamizacién de la economia local.

11. Servir como enlace para la radiodifusion sonora, haciendo seguimiento a la implementacion de la politica y los
planes para el desarrollo de la radiodifusién sonora en el Departamento Archipiélago.

{C?’
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12. Realizar, con el apoyo de la Agencia Nacional del Espectro, seguimiento al uso de las frecuencias asignadas para
radiodifusion sonora, y servir como enlace con la oficia de Prensa de la Gobernacién Departamental, para el
desarrollo de los temas relacionados con la radiodifusion sonora, que involucren las TIC como eje transversal.

13. Participar en los programas que se efectuen con el propdsito de implementar los sistemas de informacion de la
Gobernacion.

14. Las demés funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
delempleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Informatico.
2. Normas de aplicacién territorial.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacidn técnica Veintiun (21) meses de experiencia relacionada.
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Técnico
Denominacién del empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 16
No. De Cargos: o1de o3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

IIl. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de tecnologias.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades del equipo de Sistemas de Informacion.

2. Definir un modelo de desarrollo de los sistemas de informacién.

3. Definir un lineamiento para los contratos con terceros bajo la figura de "obra creada por encargo" o similar,
incluyendo la obligacion de transferir a la Entidad los derechos patrimoniales sobre los productos desarrollados.

4. Definir y adoptar una guia de estilo y usabilidad para la Entidad. La guia debe estar personalizada con la
caracterizacion de usuarios, asi mismo, debe estar alineada con los principios de usabilidad definidos por el Estado
colombiano.

5. Asegurar la independencia de los ambientes requeridos durante el ciclo de vida de los sistemas de informacion,
aplica tanto para los ambientes dispuestos por el tercero o los suministrados por la Entidad.

6. Definir el proceso formal de analisis y gestion de requerimientos de software para el proceso de desarrollo de
sistemas de informacién. [\
7. Definir los procesos de integracién sobre los nuevos desarrollos de sistemas de informacion. f
8. Definir el proceso y el ciclo de vida para el desarrollo de software, asegurando su socializacion y aplicacion. ~T/
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g. Definir el proceso de liberacion de software tanto para aplicaciones nuevas como para las actualizaciones de las

aplicaciones que se encuentran en operacion.

10. Definir el proceso de pruebas que se realiza antes del proceso de liberacién de los Sistemas para asegurar su salida

a produccion,

11. Fortalecer el aseguramiento y entrega por parte del proveedor de los diversos manuales y documentacion técnica

actualizada del sistema de informacion en el proceso de recepcién.

12. Definir el proceso de mantenimiento de los sistemas de informacién, validando el cumplimiento de los

requerimientos en la finalizacion del mantenimiento.

13. Garantizar |a traza y documentacion para asegurar los parémetros de calidad de software.

14. Mantener la documentacion para asegurar los requerimientos funcionales y no funcionales dentro del ciclo de

vida de desarrollo de los sistemas de informacion.

15. Asegurar los nuevos lineamientos dispuestos por MINTIC para los requerimientos minimos de accesibilidad en
portales, sistemas de informacion, plataformas.

16. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica para la

generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes y desarrollando métodos de operacién

practica.

17. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la dependencia y del

cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

18. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificas de su oficio, al drea de trabajo que se le determine.

1g. Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su drea de especializacion

tecnologica.

20. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de desempefio; presentar los

resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los de los diversos programas o proyectos.

21. Participar en los programas que se efectien con el propésito de implementar los sistemas de informacion de la

Gobernacion.

22. Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el drea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Comunicacion organizacional.

2. Manejo informatico.

3. Conocimiento de normas territoriales pertinentes.

4. Conocimiento del Plan de Desarrollo Departamental.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en las areas de derecho, econdmicas, | 24 meses de relacionada con Tecnologias de la
salud, ciencias sociales, de la Ingenieria, de la | Informaciony las Comunicaciones.

Administracion, Comunicacion, Financiera, Contable,
Relaciones Internacionales o afines. ﬁ

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentar y
pasar el examen de Ingles Creole.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico

Denominacion del empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314

Grado: 16

No. De Cargos: o1deo3

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el equipo de Planeacion y Estudios.

2. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica para la
generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes y desarrollando métodos de operacion
practica.

3. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la dependencia y del
cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificas de su oficio, al area de trabajo que se le determine.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de desempefio; presentar los
resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos programas o proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

8. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en las dependencias.
9. Gestionar la implementacién de la transformacién Digital con el fin de cumplir con las directrices del Gobierno
Nacional y del Departamento en relacién con Gobierno Digital.

10. Evaluar y hacer seguimiento al desarrollo de la estrategia de gobierno y sequridad digital, el Plan de Desarrollo
Departamental, el cumplimiento de politicas, estrategias, objetivos, procesos, procedimientos y metodologias
especificas para gestionar la seguridad, los riesgos y los incidentes de seguridad de la informacion y gobierno digital.
11, Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio
delempleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Informatico.
2. Normas de aplicacion territorial.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica en areas de Informaticay Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
comunicaciones

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentary
pasar el examen de Ingles Creole.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Técnico

Denominacién del empleo: TECNICO OPERATIVO
Cddigo: 314

Grado: 16

No. De Cargos: o1de o3

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

II. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA TIC

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el equipo de Planeacién y Estudios,

2. Aplicar en la dependencia asignada los conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica para la
generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los existentes y desarrollando métodos de operacién
practica.

3. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la dependencia y del
cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

4. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificas de su oficio, al area de trabajo que se le determine.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de desempefio; presentar los
resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

8. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestién de cada servidor en las dependencias.
9. Establecer los lineamientos para El Proceso de Gestion Tecnoldgica a nivel de los proyectos tecnoldgicos que sean
iniciativas propias, asi como los asignados por el despacho del Gobernador y sus secretarias.

10. Establecer una politica general que guie el manejo de Datos en la Gobernacion, actualizado y alineado con las
prioridades institucionales, que contribuya a mejorar continuamente la eficiencia, eficacia, control y seguridad en sus
procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

11, Establecer una politica general que guie la responsabilidad del manejo de Datos de Informacion en la
Gobernacion, actualizado y alineado con las prioridades institucionales, que contribuya a mejorar continuamente la
eficiencia, eficacia, control y sequridad en sus procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

12. Establecer una politica para la adquisicion de nuevas tecnologias, la cual tiene como objetivo principal realizar la
definicién de los lineamientos generales para adquisicién de nuevas tecnologias en la Gobernacién.

13. Definir las Politicas sobre los servicios ofrecidos, que establecen lineamientos asi como facilitar el mejor
aprovechamiento de los recursos informaticos y las telecomunicaciones de la Gobernacién.

14. Definir las Politicas de uso de correo electrénico, para determinar los parametros de administracién para las
cuentas de correo institucional.

15. Establecer las Politicas de Internet, para determinar los lineamientos para la administracién y uso del servicio de
internet,

16. Definir los lineamientos de control para la gestion de Inventario de los equipos a cargo de la oficina TIC.

17. Establecer los lineamientos y politicas para la gestion de hardware utilizado en la Gobernacion.

18. Definir los lineamientos y gestion del mantenimiento de los equipos de TI.

1=
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19. Definir Politicas sobre los servicios que ofrece el Departamento de Tl Esta politica tiene como objetivo principal
realizar la definicidn de los lineamientos generales para solicitar un servicio de Tl

20. Definir e implementar una arquitectura de referencia para los sistemas de informacién, que permita a los equipos
de trabajo contar con una estrategia para la implernentacion,

21, Documentar la arquitectura de servicios tecnoldgicos que soportan los procesos de la entidad, de manera que
permitan identificar e implementar opciones de mejora,

22, Dar cumplimiento a las practicas recomendadas y los lineamientos del marco de referencia de arquitectura
empresarial que aln no se encuentren implementadas en la Gobernacion.

23, Las demas funciones asignadas por el Secretario, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Informatico.
2. Normas de aplicacion territorial.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica en areas administrativas y Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada,
financieras

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentary
pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacion del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407

Grado: 12

No. De Cargos: o3deo3

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIATIC
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area para su dptimo funcicnamiento.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o financiero para un
éptimo control de la documentacién.

2. Atender personal y telefénicamente al piblico para cumplir con la mision de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los
asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las correcciones respectivas. A
4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de desempefio, con el propésito

de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia. 7’7
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5. Elaborar periédicamente informes, resumenes clasificados y consolidados de las actividades que realiza, con el
proposito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de internet para una mejor agilizacién y presentacion de los
mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibido, radicacién, envio y clasificacion de la correspondencia de la
dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones recibidas.

8. Prestar apoyo logfstico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva dependencia para el
funcionamiento optimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.

10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener siempre vigentes
estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Informatico.

2. Sisternas de Gestion Documental Institucional.
. Relaciones Humanas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller Dieciocho (18) meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentary
pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Asistencial
Denominacion del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407
Grado: 17
No. De Cargos: o1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario TIC

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIATIC

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del &rea para su dptimo funcionamiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o financieros para un
optimo control de la documentacién.

2. Atender personal y telefénicamente al piblico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los
asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de desempefio, con el propdsito
de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

A
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mismos.

funcionamiento dptimo de la misma.

estos canales de comunicacion.

desemperio.

5. Elaborar periddicamente informes, resumenes clasificados y consolidados de las actividades que realiza, con el
proposito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.
6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de internet para una mejor agilizacion y presentacién de los

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la correspondencia de la
dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones recibidas.
8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva dependencia para el

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo,
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener siempre vigentes

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato, que tengan relacion con la naturaleza del cargo.
12. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Informatico.
2. Sistemas de Gestion Documental Institucional.
3. Relaciones Humanas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de Bachiller
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y presentar y
pasar el examen de Ingles Creole.

Veintidds (22) meses de experiencia.
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SECRETARIA DE
SEGURIDAD Y
CONVIVENCIA

CIUDADANA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 01
Dependencia Secretaria de Seguridad.
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: Secretaria de Seguridad
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, planear y controlar paoliticas, planes, programas y proyectos relacionados con el
proceso de Gestion de la Seguridad, que garanticen el fortalecimiento y mejora de la seguridad
y la convivencia ciudadana en la Gobernacién del archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina, mediante la ejecucion de estrategias administrativas para el ejercicio de la
autoridad y el control territorial, asi como la promocién de la participacion y corresponsabilidad
ciudadana, el fortalecimiento de la infraestructura, la implementaciéon de nuevas tecnologias y
la coordinacién interinstitucional con el propdsito de conservar la institucionalidad y el orden
publico, el control de las indisciplinas sociales, la atencidn de las problematicas familiares, el
apoyo al Sistema Nacional Bienestar Familiar, al Sistema de Responsabilidad Penal para
Adolescentes, el control del uso del espacio publico al igual que proteger los derechos de los
ciudadanos y disminuir los indices delictivos, en concordancia con las normas vigentes.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar que la planeacion de la gestion sectorial, en lo atinente a diagnéstico de
necesidades y la determinacion, ejecucion y control de programas y proyectos, se efectie a
través de las dependencias que ejerceran la promocion y coordinacién de los programas de la
Secretaria y materializaran la participacion ciudadana en las diferentes etapas de la accion
gubernamental.

2. Evaluar la realidad socioeconémica de su sector y las inquietudes de la comunidad, para
diseriar los planes y programas sectoriales que deban ser adoptados por el Gobernador y/o la
Asamblea Departamental, segun sus competencias.

%‘?7
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3. Priorizar las necesidades de capacitacién asesoria y apoyo en los temas de desarrollo
institucional, descentralizacién, participacién y demas aspectos propios de la misién, que sean
identificados en el ambito local y regional; asi como realizar los estudios basicos y de factibilidad
para elaborar los programas y proyectos a incorporar en el plan de desarrollo del Departamento
y/o plan operativo anual de inversiones.

4. Coordinar la consecucién de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia que contribuya al
logro de los objetivos encomendados a la Secretaria.

Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su sector y definir las
acciones a seguir.

5. Asegurar el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos asi como
gestionar los riesgos asociados a los procesos que direcciona, estableciendo en ellos las
medidas de prevencion, proteccion y control necesarias, que permitan la consecucion de los
fines del Estado y el logro de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo, de acuerdo a las
normas vigentes.

6. Realizar labores de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales,
mediante la utilizacion de las herramientas gerenciales para ello establecidas, con el fin de
garantizar la ejecucion de los proyectos y el presupuesto para ello asignado.

7. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion y el Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y su denominacion, de
conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente, con el prop6sito de
cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

8. Participar en las sesiones y comisiones relacionadas con las funciones de la Secretaria que
le correspondan o le sean delegadas por su superior inmediato, con el fin de sustentar los
temas que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones

9. Evaluar la gestion y desempefio de los servidores a través de la retroalimentacion y las
metodologias establecidas por la entidad que contribuyan al mejoramiento continuo de los
procesos y fortalecimiento del potencial humano.

10. Desempeiiar las demas funciones asignadas por su Jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacién y evaluacién de proyectos.
2. Planeacion estratégica.
3. Normatividad en presupuesto- finanzas publicas.
4, Administracién publica.
5. Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores.
6. Normatividad en contratacion y supervision
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional del nucleo basico de Dieciocho (18) meses de experiencia
conacimiento en: Derecho y Afines, Educacion, profesional.
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Administracion y Economia. f\\
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole. ~wrZ
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: COMISARIO DE FAMILIA
Cadigo: 202
Grado: 15
No. de cargos 01
Dependencia Secretaria de Seguridad
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Seguridad
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y con las demas autoridades
competentes en la funcién de proteger a los menores que se hallen en situacion irregular y en los
casos de conflictos familiares.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Las contempladas en el articulo 86 de la Ley 1098 de 2006 — Infancia y Adolescencia asl:

1. Garantizar, proteger, restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia
conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar.

2. Atender y orientar a los nifios, las nifias y los adolescentes y demas miembros del grupo familiar
en el gjercicio y restablecimiento de sus derechos.

3. Recibir denuncias y adoptar las medidas de emergencia y de proteccién necesarias en casos de
delitos contra los nifios, las nifias y los adolescentes.

4. Recibir denuncias y tomar las medidas de proteccién en casos de violencia intrafamniliar.

5. Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacion de visitas, la suspension de la vida en comun de los conyuges o comparieros
permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de violencia
intrafamiliar,

6. Practicar rescates para conjurar las situaciones de peligro en que pueda encontrarse un nifio,
nifia o adolescente, cuando la urgencia del caso lo demande.

7. Desarrollar programas de prevencion en materia de violencia intrafamiliar y delitos sexuales.

8. Adoptar las medidas de restablecimiento de derechos en los casos de maltrato infantil y denunciar
el delito.

9. Aplicar las medidas policivas que correspondan en casos de confiictos familiares, conforme a las
atribuciones que les confieran los Concejos Municipales.

10. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica,
Cadigo del Menor
Decreto 2737 de 1989, Ley 294 de 1996 modificada parcialmente por la ley 575 de 2000, Decreto
652 de 2001, Decreto 2591 de 1991 y la ley 640 de 2001,

Ley 1098 de 2006.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA )
Estudios Experiencia ,\
1. Ser abogado en ejercicio y con tarjeta Ty ;
profesi ong?vi gente. ) y f 30 meses de experiencia profesional, iﬁ
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2. No tener antecedentes penales ni
disciplinarios.

3. Acreditar titulo de posgrado en Derecho de
Familia, Derecho Civil, Derecho Administrativo,
Derecho Constitucional, Derecho Procesal,
Derechos Humanos, o en Ciencias Sociales
siempre y cuando en este Gltimo caso el estudio
de la familia sea un componente curricular del
programa.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 11
No. de cargos 01 de 05
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Seguridad
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cargo de nivel profesional al cual le corresponde funciones cuya naturaleza demanda la aplicacién
de conacimientos propios de la profesion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes y prestar asesoria que le sean solicitadas en relacién con los asuntos propios
de su profesion, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a cargo
de la dependencia asignada.

2. Realizar talleres de capacitacion con temas relacionados al cargo, dirigidos a los respectivos
grupos a los cuales va dirigido el servicio, la comunidad en general y a quienes lo requieran
oficialmente.

3. Desarrollar programas para buscar un mejor bienestar social de los respectivos grupos sociales
y de la comunidad en general fomentando la participacién comunitaria; hacer el respectivo
seguimiento y corregir las posibles fallas.

4. Evaluar anualmente el plan de desarrollo de su dependencia, ajustandolo con base en las
politicas proyectadas, asi como presentar sugerencias y recomendaciones sobre modificaciones
tendientes a la consecucion de los objetivos trazados.

5. Realizar estudios con el objetivo de conocer e intervenir la problemaética socio familiar de la
comunidad.

6. Organizar eventos socioculturales con el objetivo de brindar recreacion a la comunidad
impulsando la creacion de estrategias que logren soluciones para una convivencia pacifica.

7. Apoyar al equipo interdisciplinario en las gestiones que tengan que ver con el bienestar de los
individuos, la familia y la comunidad

8. Apoyar a los equipos Inter-Institucionales en las diferentes problematicas sociales que afectan

i?f
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a la comunidad en general,
9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del &rea de
desempefio del empleo con la profesién del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en el Area de Participacion y desarrollo comunitario
Conocimientos en el Area de Grupo e Individuo

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
Plan de Desarrollo.

Manejo informético

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en las areas Ciencias
Sociales ¢ de la Administracion. T ;
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y 13 meses de sxperiancia profesionat
resentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 11
No. de cargos 02 de 05
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisiéon Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Seguridad
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en los procesos de atencion, apoyo vy la orientacion a las familias y a la poblacion
atendida por la Comisaria de Familia procurando la evolucién positiva de sus problemas y
conflictos, acorde con las normas, técnicas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y recibir a los beneficiarios de los servicios en los casos de ingreso y en
situaciones de crisis, de acuerdo con los requisitos y lineamientos establecidos.

2. Efectuar y analizar diagnosticos, informes técnicos y planes de intervencion de los
beneficiarios en el campo de su competencia, de acuerdo a los protocolos de atencion
establecidos.

3. Efectuar junto al equipo profesional en el estudio de situaciones especiales y de casos
para traslados, reintegro familiar, en los procesos de seguimiento de casos y de
adaptacion y preparacion para el ingreso y egreso de los ciudadanos-as atendidos, de
acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos por la Secretaria de Seguridad |-
y Convivencia Ciudadana. (‘?\\

4. Valorar y efectuar perfiles unificados de situacion poblacional e intervenir los

i AT
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10.
. Tener al orden del dia las historias especificando el tipo de atencion y/o Asesoria

13.

. Dictar talleres de prevencion en abuso sexual y de violencia intrafamiliar a instituciones

14.

15.

16.

LY

18.

beneficiarios a nivel individual y/o grupal, de acuerdo a los requisitos y lineamientos
establecidos.

Proponer procesos administrativos y operativos referentes a procedimientos para el
manejo de la atencion, evaluacion, seguimiento y remision de beneficiarios, conforme
a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Seguridad y Convivencia
Ciudadana.

Ejecutar y analizar investigaciones sobre factores ambientales, neuropsicologicos,
oOrgano-funcionales o genéticos, para reconocer los riesgos y las dificultades
ocupacionales que se generen.

Promover y ejecutar actividades de orientacion a las instituciones de proteccion en el
desarrollo de programas para la convivencia institucional, promoviendo la articulacion
de servicios en pro de la poblacion vulnerable.

Promover la ejecucion de actividades recreativas, deportivas y culturales a nivel de
usuarios internos y externos, como base del desarrollo psicosocial de socializacion.
Recepcionar denuncias y realizar actos urgentes con relacion a delitos sexuales de nifios,
nifias y adolescentes conforme a la resolucion 2230 de Junio del 2017 expedida por la
fiscalia general de la nacion la cual asigna transitoriamente por el término de cinco afos
funciones de policia judicial.

Apoyar en la recepcion de denuncias y descargos de violencia intrafamiliar.

brindada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Recepcionar denuncias y realizar actos urgentes con relacion a delitos sexuales de nifios,
nifnas y adolescentes conforme a la resolucion 2230 de Junio del 2017 expedida por la
fiscalia general de la nacion la cual asigna transitoriamente por el término de cinco afios
funciones de policia judicial.

educativas y comunidad

Garantizar que la informacion generada y procesada en el ejercicio de sus funciones se
conserve de manera actualizada en el sistema de informacion institucional, que ademas
pueda ser consultada por el jefe inmediato para ser escalonada cuando se requiera.
Generar los informes de gestion del cargo y en los casos que se le asignen publicarlos o
remitirlos al ente de control o instancia que lo requiera.

Responder por el cumplimiento, de las disposiciones planificadas por el sistema de
Gestion Integral en los procesos, manuales, procedimientos, guias, instructivos y
formatos; que apliquen en el desempefio del equipo a su cargo y/o funciones que se les
asignen para el logro de los propésitos de su dependencia.

Llevar el registro y control de archivos a su cargo, aplicando las disposiciones de gestion
documental y la normatividad vigente.

Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, las
que reciba por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla en su dependencia
y la naturaleza del empleo.

§‘3)»
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Solucidn de conflictos
Normatividad sobre la infancia, nifiez y adolescencia
Elementos basicos de Comunicacién Organizacional.
Formulacion de proyectos.,
Fundamentos de investigacion.
Gestién administrativa.
Indicadores de Gestion,
Manual de Procesos y Procedimientos.
Mejoramiento Continuo
Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de célculo e internet
Mision, visién, funciones y estructura de la gobemacioén..
Normatividad sobre el Sistema de Gestién de la Calidad en el Sector Pdblico.
Normatividad sobre el Sistema de Gestién Etica en las Entidades del Estado.
Plan de Accidn.
Plan de Desarrollo.
Procesos y procedimientos de la Entidad.
Relaciones interpersonales.
Relaciones Publicas.
Sistema de Gestién de la Calidad.
VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

del Nucleo Basico del Conocimiento — NBC
en: Trabajo social. 18 meses de experiencia profesional
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y

presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

- L - " @ ® & » & & & @ ® & @ L I

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219
Grado: 11
No. de cargos 01 de 05
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

IIl. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Seguridad
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en los procesos de atencion, apoyo y la orientacion a las familias y a la poblacién
atendida por la Comisaria de Familia procurando la evolucion positiva de sus problemas y

conflictos, acorde con las normas, técnicas y procedimientos establecidos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 8\
r\

1. Analizar diferentes sistemas sociales de la comunidad para asi conocer sus problemas o
necesidades como también sus recursos.




GOBERNACION Facha de .
! DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacion: Cédigo:

PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016 NP
V. S°F | MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA — Pagina: 34806
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION o 429

Pagina 346 de 429: “Continuacién Decreto No. 0783 de_25 de octubre de 2023

o

11

10.

. Brindar asistencia y asesoria a la familia en violencia intrafamiliar (V.LF) y cuando no

12,
13,
14.
15.
16.

17.

Disefiar y planificar un programa de intervencion destinados a la prevencion de
problemas o necesidades y la ejecucion de la misma.

Consultor, se da a través de la relacion que existe entre una persona (consultante) con el
psicologo comunitario para resolver los problemas de un tercero. Educador, esté ligada
a la difusion de informacion y formacion en dmbitos meso sociales para producir
cambios actitudinales y de comportamiento.

Servir como parte mediadora entre los intereses de parte de un grupo, organizacion o
comunidad que exige o defiende aquello que tiene derecho.

Organizador y dinamizador comunitarios como agente indirecto de cambio social.
Participar en la verificacion del estado de cumplimiento de los derechos de los nifios,
las nifias y los adolescentes de que trata el articulo 52 del Cédigo de la Infancia y la
Adolescencia..

Realizar entrevistas a que hace referencia el articulo 105 de la Ley 1098 de 2006, en los
casos en que la autoridad administrativa correspondiente, asi lo requiera, en razon de su
formacion profesional.

Emitir conceptos integrales y/o parciales sobre la situacion de los nifios, nifias y
adolescentes, en los casos de violencia intrafamiliar (V.LF), con argumentos
disciplinares que soporten la toma de decision sobre la medida mas idonea para el
restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias o adolescentes y demas miembros
de la familia que adoptara la autoridad administrativa dentro de los procesos de
violencia intrafamiliar (V.I.F) de acuerdo a la normatividad vigente.

Desarrollar acciones tendientes al restablecimiento de derechos (contactos con redes
sociales, familiares, vinculacion a oferta institucional del SNBF (salud, educacion,
recreacion, etc., asesoria en su disciplina, etc.), de conformidad con las nomas y técnicas
vigentes.

Realizar intervencion psicologica cuando el caso lo amerite, cuando no ha ejercido
como evaluador forense independiente de la que haya sustentado el dictamen en el caso

haya ejercido como evaluador forense independiente de la que haya sustentado el
dictamen en el caso.

Realizar las respectivas anotaciones de la atencion al usuario en los registros de
"asesoria y Asistencia" de cada expediente.

Asesorar al Comisario de Familia cuando el caso requiera de una experticia psicologica
y/o un informe

Realizar visitas sicosociales a solicitud de los juzgados de familia y otras entidades del
estado.

Realizar valoraciones psicologicas a las nifias, nifias, adolescentes y comunidad general
que sean victimas de la violencia.

Realizar entrevistas psicologicas a nifos, nifias y adolescentes a solicitud de la fiscalia
general de la nacion.

Apoyar en el registro pedagdgico que realiza la policia nacional en las instituciones

{?
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18.

. Dictar talleres de prevenci6n en abuso sexual y de violencia intrafamiliar a instituciones
20.

21,

22.

23.

educativas.

Recepcionar denuncias y realizar actos urgentes con relacion a delitos sexuales de nifios,
nifias y adolescentes conforme a la resolucion 2230 de Junio del 2017 expedida por la
fiscalia general de la nacién la cual asigna transitoriamente por el término de cinco afios
funciones de policia judicial.

educativas y comunidad.

Generar los informes de gestion del cargo y en los casos que se le asignen publicarlos o
remitirlos al ente de control o instancia que lo requiera.

Responder por el cumplimiento, de las disposiciones planificadas por el sistema de
Gestion Integral en los procesos, manuales, procedimientos, guias, instructivos y
formatos; que apliquen en el desempeiio del equipo a su cargo y/o funciones que se les
asignen para el logro de los propdsitos de su dependencia.

Llevar el registro y control de archivos a su cargo, aplicando las disposiciones de gestion
documental y la normatividad vigente.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, las
que reciba por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla en su dependencia
y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« ® ® & 4 @® @& ® ® & @4 & @« @ @ 8 8 8 8

Solucién de conflictos

Normatividad sobre la infancia, nifiez y adolescencia

Elementos basicos de Comunicacién Organizacional.

Formulacion de proyectos.

Fundamentos de investigacion.

Gestion administrativa.

Indicadores de Gestion.

Manual de Procesos y Procedimientos.

Mejoramiento Continuo

Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de célculo e internet
Misién, visién, funciones y estructura de la gobernacion.

Normatividad sobre el Sistema de Gestién de la Calidad en el Sector Publico.
Normatividad sobre el Sistema de Gestién Etica en las Entidades del Estado.
Plan de Accion.

Plan de Desarrollo.

Procesos y procedimientos de la Entidad.

Relaciones interpersonales.

Relaciones Publicas.

Sistema de Gestion de la Calidad.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento — NBC
en: Psicologia.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y

18 meses de experiencia profesional ‘Jx
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[ presentar y pasar el examen de Ingles Creole. | |

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219

Grado: 1

No. de cargos 01de05

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Seguridad

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de fortalecimiento a la Comisaria Familia de la Gobernacién del
archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalinaen la descongestion de los
procesos _de violencia intrafamiliar y violencias basadas en género

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-

10.
11.

12.

13.

Realizar notificaciones a las partes involucradas en los procesos de VIF y VBG.
Proferir diferentes autos para impulsar los procesos de VIF y VBG.

Apoyar audiencias de conciliacion dentro de los procesos de VIF y VBG

Llevar a cabo audiencias en lo que respecta custodia y cuidado personal, regulacion
de visita y cuota alimentaria en los procesos de VIF y VBG.

Apoyar las diligencias de desalojo y acompafiamiento que requiera la sobreviviente
de VIF y VBG.

Realizar procedimientos administrativos mensuales para la solicitud de presupuestos,
recoleccion de informacion y legalizaciones.

Generar los informes de gestion del cargo y en los casos que se le asignen publicarlos
o remitirlos al ente de control o instancia que lo requiera.

Realizar la totalidad de las actividades requeridas en la Comisaria de Familia.
Realizar reportes semanales entregados a la Comisaria de Familia referentes a los
procesos de VIF y VBG.

Realizar bitacora de las actividades y beneficiarios atendidos.

Responder por el cumplimiento, de las disposiciones planificadas por el sistema de
Gestion Integral en los procesos, manuales, procedimientos, guias, instructivos y
formatos; que apliquen en el desempefio del equipo a su cargo y/o funciones que se
les asignen para el logro de los propositos de su dependencia.

Llevar el registro y control de archivos a su cargo, aplicando las disposiciones de
gestion documental y la normatividad vigente.

Desempeiiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, [‘\

las que reciba por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla en su|_ o
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dependencia y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 1098 de infancia y adolescencia de 2006 y sus decretos reglamentarios
Ley 1257de 2008 y sus decretos reglamentarios
Cédigo de Procedimiento Civil
Constitucién Politica de Colombia.
Derecho Administrativo.
Contratacion Publica
Administracion Publica.
Elementos basicos de Comunicacion Organizacional.
Enfogue de Procesos.
Fundamentos de planeacion estratégica.
Manual de Procesos y Procedimientos.
Mejoramiento Continuo
Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de célculo e internet
Normatividad de Finanzas Publicas.
Normatividad sobre el Sistema de Gestién de la Calidad en el Sector Publico.
Normatividad sobre el Sistema de Gestioén Etica en las Entidades del Estado.
Decreto 1069 de 2015.
Sistema Integral de Planeacion y Gestién MIPG
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento — NBC
en: Formacion en  Derecho con

conocimientos en atencién a VBG y DDHH. 18 meses de experiencia profesional

" ® 8 @ ® & ® ® ® & T 4 @ & © & ° @

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SEGURIDAD
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estar a la vanguardia del ejercicio de la funcién publica, en el cumplimiento de metas, términos y C\
procesos administrativos que involucren el conocimiento juridico cuyo resultado sea legal y justo "
para el ente territorial.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

y le sean asignados por el jefe de la oficina con &l fin de que cada una en el marco de sus
competencias cumpla con los objetivos asignados.

oficina Asesora en los cuales se actué como demandante o como demandado con el fin de
obtener fallos legales y justos.

parir de ellas los administrados conozcan de y midan nuestras funciones con los resultados
obtenidos.

diferentes dependencias de la Gobernacion de manera previa a la suscripcion por parte del
Gobernador.

para el Departamento.
6. Estudiar y Proyectar los actos administrativos que deban ser proferidos por el Gobernador,

vigente asignada al ente territorial.

7. Resolver los recursos que en instancia procedente corresponda resolver al Gobernador del
Departamento, dando asi cumplimiento al principio de la doble instancia y el debido proceso.
le sean asignados Jefe de la Oficina Asesora para propender por la efectiva defensa de los
derechos, facultades y competencias a cargo del ente territorial.

legalidad y constitucionalidad prevista.

autoridad competente cuyo fin lnico debe ser el cumplimiento de los cometidos estatales.

1. Asesorar a las distintas dependencias de la Gobernacion en los asuntos juridicos que requieran

2. Conceptuar y apoderar al ente departamental en procesos juridicos asignados por el jefe de la

3. Resolver consultas juridicas formuladas por personas naturales o juridicas de diversa indole en
lo concemiente a las funciones, facultades y competencias del ente departamental para que a

4. Conceptuar acerca de los proyectos de Acto Administrativo preparados y proyectados por las

5. Estudiar los actos administrativos emitidos por la Asamblea Departamental, Concejo municipal
y Alcaldia Municipal, profiriendo concepto sobre su constitucionalidad, legalidad y conveniencia

relacionados directa e indirectamente con la mision, las competencias constitucionales y legales
del ente territorial, para que se encuentren acordes con las facultades, funciones y reglamentacién

8. Representar al Departamento Archipiélago judicial y extrajudicialmente en aquellos asuntos que

9. Conceptuar acerca de la procedencia en las inscripciones que sobre las entidades sin animo de
lucro efectue el ente territorial propendiendo por la ejecucion de su objeto social en el marco de

10. Mantener reserva sobre los asuntos confidenciales que tramite y de los que conozca por razén
de sus labores, permitiéndole a las instituciones, entidades y personas involucradas dentro de los
mismos conocer de su tramite y resultado en las instancias descritas por la constitucion y la ley.
11. Las demas funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

derecho, simple nulidad, contractual, reparacion directa.

Contratacion Estatal, con énfasis en procesos de contratacion, celebracion de contratos,
Proyeccién de actos administrativos de diversa indole y competencia.

Normatividad Especial para la organizacion y el funcionamiento del Departamento.

Derecho Contencioso Administrativo, con énfasis en acciones de nulidad y restablecimiento del

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Derecho.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y 27 meses de experiencia profesional.
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

17
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato:

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222

Grado: 14

No. de cargos 01de 02

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SEGURIDAD

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar actividades tendientes a promover el desarrollo social y familiar de la comunidad del
Archipiélago.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar, Coordinar y orientar en conjunto con las instituciones y ONG's los programas y
proyectos sociales para el beneficio de la comunidad del Departamento.

2. Apoyar los programas y proyectos sociales del gobierno con miras a atender las necesidades
basicas de la poblacién mas vulnerable a través de los servicios sociales.

3. Definir mecanismos esenciales de intercambio en los diferentes sectores del departamento
mediante programas especificos, con el fin de promover y fortalecer el papel protagénico de la
nifiez, la mujer, la juventud y el adulto mayor.

4. Formular, coordinar y supervisar proyectos especiales determinados por el Gobierno
Departamental y Nacional para el logro de la mision y objetivos de la administracion
encaminados a la busqueda del progreso de la comunidad.

5. Explorar las fuentes de financiamiento de los programas y proyectos especiales de la
Administracién Departamental para garantizar la ejecucién y 6ptimo desarrollo de los mismos.

6. Investigar cientfficamente los problemas sociales que inciden en la vida de la comunidad y su
desarrollo social en procura de soluciones programaticas adecuadas a las situaciones
especificas.

7.

Las demas funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por
autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional del dia de la nifiez y la Recreacion.
Cédigo del Menor.

Ley de Juventud.

Plan de Desarrollo.

Manejo informatico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional
Psicologia, Sociologia.
Titulo de postgrado
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

en Trabajadora Social,

27 meses de experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 14
No. de cargos 01 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SEGURIDAD

. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, disefiar, gestionar y controlar la formulacién, ejecucién y seguimiento a los procesos de
contratacion, presupuesto, recursos financieros, logisticos, gestion organizacional y talento
humano, asi como direccionar y coordinar la formulacién del Plan Estratégico de Seguridad, y Plan
de Accidn de la Secretaria de Seguridad y Convivencia Ciudadana en concordancia con la
normativa, garantizando oportunidad y calidad para la ejecucion de las actividades y el cumplimiento
de los objetivos de la Dependencia

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar la informacion derivada de los distintos procesos relacionados con el &rea de
competencia, haciendo uso del conocimiento especializado con el fin de permitir la oportuna
toma de decisiones, de acuerdo a las politicas y protocolos establecidos en la misma.

2. Analizar los diferentes requerimientos y peticiones en temas relacionados con los planes,
programas y proyectos que se adelanten en la dependencia, y hacer recomendaciones
aplicando conocimientos especializados a fin de garantizar la prestacion de los servicios con el
propdsito de cumplir con las metas establecidas y los objetivos de la dependencia.

3. Disedar indicadores de gestion, utilizando las bases de datos, y los aplicativos propios de la
Unidad Administrativa y de Planificacién, con el fin de contribuir a una efectiva toma de
decisiones.

4, Disefiar estudios sobre los diferentes asuntos que se fijen por parte de la Dependencia, con las
metodologias y herramientas apropiadas, para cumplir con los objetivos y metas institucionales
que permitan garantizar la eficiencia y eficacia de la prestacion del servicio.

5. Apoyar a los diferentes tipos de usuarios de conformidad con los requerimientos utilizando el
saber especifico para emitir las respuestas y las recomendaciones pertinentes, de acuerdo a la
normatividad vigente para la construccion, implementacion y seguimiento de estrategias para
la mejora de la prestacion de los mismos.

6. Evaluar los programas y proyectos que se pongan en marcha y establecer rigurosos sistemas de
control de acuerdo a la normatividad vigente para garantizar el cumplimiento de los objetivos
de la dependencia

7. Contribuir en el disefio e implementacién de los programas y proyectos aportando conocimiento
especializado garantizando el cumplimiento de los objetivos.

8. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen en cumplimiento de sus funciones,
teniendo en cuenta los conocimientos y experiencia necesaria, de acuerdo con la Ley vigente
y todas las normas que la regulen y se le apliquen.

9. Apoyar la contratacion requerida de los programas, siguiendo los tramites necesarios con criterios
de eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

10. Contribuir en el disefio e implementacién de los programas y proyectos aportando conocimiento
especializado garantizando el cumplimiento de los objetivos. i‘x

11. Contribuir con la implementacién del Sistema Integral de Gestién al igual que la puesta en

marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y su ﬂﬁ/ i
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denominacion, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente, con el
propésito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.
12. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el superior jerarquico, de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el area de desemperio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestion Elaboracion, aplicacion y seguimiento
de indicadores

. Conocimientos en Sistemas de informacion automatizados (software de oficina,
procesador de textos, hoja electrénica, correo electrénico)

. Normatividad en contratacién e interventoria

. Conocimientos en formulacion y evaluacién de proyectos.
. Plan Integral de Seguridad y Convivencia

L Sistema de Informacién de Seguridad.

’ Sistema Emergencias y Seguridad

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC en:
Administracion o Ingenieria Administrativa y
Afines.

Titulo de formacién  Profesional en
Administracion de Empresas, Administracién
Publica, Gerencia en Sistemas de Informacion | 27 meses de experiencia profesional.
en Salud o Ingenieria o Administrativa.

Titulo de posgrado.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y

presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caédigo: 222
Grado: 16
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SEGURIDAD
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar acciones que coadyuven a la conservacion del orden piblico, de conformidad con la
Constitucion y las Leyes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar y apoyar al secretario de gobiemo en la funcién de velar por la conservacion del

{9
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imparta el Gobierno Nacional.

garantizar el debido proceso.

diligencias atendidas por la inspeccioén con destino a su inmediato superior.
desarrollar la Mision institucional.

equipo de trabajo de la dependencia.

encargada de la informatica.

contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Mision Institucional.

autoridad competente,

orden publico, de conformidad con la Constitucién Politica, la Ley orientaciones que al respecto

2. Conocer en primera instancia de los procesos por delitos penales de su competencia que se
presenten en el territorio del Departamento, para garantizar el debido proceso.
3. Conocer en primera instancia de las contravenciones al Cédigo Nacional de policia, para

4. Controlar y coordinar las actividades del personal y elaborar informes periédicos sobre las
5. Responder por la racionalizacion de los recursos fisicos que se utilizan en esta dependencia al
6. Participar en los programas y planes de capacitacion, bienestar y desarrollo de personal, con el
7. Participar en la implementacion de los sistemas de informacion conjuntamente con el drea
8. Participar en la formacion de una cultura de autocontrol en la gestién de esta dependencia, que

9. Las demas funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cédigo Nacional de Policia

Cadigo Departamental de Policia u Ordenanzas
Manejo Informatico

Plan de Desarrollo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Derecho.

Titulo de postgrado

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

33 meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222

Grado: 18

No. de cargos 01

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SEGURIDAD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

violacién de las normas vigentes en materia policiva.

Hacer cumplir la constitucién y la ley procesando y sancionando a la comunidad que incurra a la

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en el disefio, propuesta y coordinacién de politicas y estrategias del orden nacional,
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10.

1.

12.

tendientes a la conservacion y restablecimiento del orden publico, al afianzamiento de la Paz,
la convivencia y seguridad ciudadana, los derechos humanos, la solucién de confiictos, la
reinsercion y la rehabilitacion que deban llevarse a cabo en la jurisdiccion de la Gobernacion.
Colaborar y apoyar al Secretario de Gobierno en la funcion de velar por la conservacién del
orden publico, de conformidad con la Constitucion Politica, la Ley y las orientaciones que al
respecto imparta el Gobierno Nacional

Coordinar con las autoridades competentes las acciones y operativos tendientes a contrarrestar
y prevenir delitos de diferente caracter para garantizar la paz y la tranquilidad de la comunidad
Instruir a las autoridades de policia para velar por la pronta y cumplida administracién de los
asuntos de policivos

Dar cuenta al Gobernador de todo cuando observe o sepa que pueda comprometer la
seguridad, la moralidad o la salubridad de la poblacién, como depdsitos de materias
inflamables, casas de prostitucion, edificios ruinosos, etc. Para que este tome la medida
necesaria para contrarrestar dichas acciones.

Impedir que, sin el permiso de autoridad competente, se ejecuten obras que estorben,
embaracen o hagan peligroso el transito en las vias publicas o que ocupen el espacio ptiblico
con el fin de garantizar el cumplimiento del plan de ordenamiento territorial.

Conocer en segunda instancia, de los recursos de apelacion y queja que se interpongan en
contra de providencias proferidas en primera instancia por los inspectores permanentes de
policia en San Andrés Isla para garantizar el debido proceso.

Conocer de las contravenciones que le estén asignadas en el cddigo departamental de policia
para que estas sean ejecutadas conforme a las normas vigentes.

Participar en la formacidn de una cultura de autocontrol en la gestion de esta dependencia, que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Misién institucional.

Responder por la racionalizacion de los recursos fisicos que se utilizan en esta dependencia
al desarrollar la Misién Institucional.

Participar en los programas y planes de capacitacion, bienestar y desarrollo de personal, con
el equipo de trabajo de la dependencia.

Las demas funciones que por delegacion le asigne el Secretario de Gobierno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Las leyes generales de policia vigente (Cddigo Nacional de Policia)
Plan de Desarrollo

Manejo informatico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion universitaria en Derecho.
Titulo de postgrado. e ;
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y 30 mesos de experiencia profesionsl
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: INSPECTOR DE POLICIA URBANO

CATEGORIA ESPECIAL Y 1* CATEGORIA
Codigo: 233
Grado: 11
No. de cargos 02 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SEGURIDAD
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las funciones de policia establecidas en el Cédigo Nacional de Policia, (contravenciones),
Cddigo departamental de Policia y garantizar su aplicacion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atribuciones de los inspectores de Policia rurales, urbanos y corregidores.

Les corresponde la aplicacion de las siguientes medidas:

Conciliar para la solucion de conflictos de convivencia, cuando sea procedente.

Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad, tranquilidad,
ambiente y recursos naturales, derecho de reunion, proteccién a los bienes y privacidad, actividad
econdmica, urbanismo, espacio publico y libertad de circulacion.

Ejecutar la orden de restitucién, en casos de tierras comunales.

Las demdas que le sefialen la Constitucién, la ley, las ordenanzas y los acuerdos.

Conocer, en Unica instancia, de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:

Reparacién de dafios materiales de muebles o inmuebles;

Expulsion de domicilio;

Prohibicion de ingreso a actividad que involucra aglomeraciones de publico complejas o no
complejas;

Decomiso.

Conocer en primera instancia de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:

Suspensién de construccion o demolicion;

Demolicién de obra;

Construccion, cerramiento, reparacion o mantenimiento de inmueble;

Reparacion de dafios materiales por perturbacién a la posesion y tenencia de inmuebles;
Restitucion y proteccion de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral 17 del articulo
205;

Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparacion de dafios materiales;

Remocién de bienes, en las infracciones urban(sticas;

Multas;

Suspensién definitiva de actividad.

Paragrafo 1°. Los inspectores de Policia no ejerceran funciones ni realizaran diligencias
jurisdiccionales por comision de los jueces, de acuerdo con las normas especiales sobre la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, If\

Cédigo Nacional de Policia y Convivencia
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Decreto 2737 de 1989, Ley 294 de 1996 modificada parcialmente por la ley 575 de 2000, Decreto
652 de 2001, Decreto 2591 de 1991 y la ley 640 de 2001.
Ley 1098 de 2006.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Paragrafo 3°. Para los efectos previstos en los
articulos 18 y 19 del Decreto 785 de 2005, la
formacion profesional para el desemperio de
los cargos de Inspector de Policia Urbano
Categoria Especial, 1a Categoria y 2a
Categoria, sera unicamente la de abogado, y
la formacién técnica para el desemperio de los | 18 meses de experiencia profesional.
cargos de Inspector de Policia 3a a 6a
Categoria e |Inspector de Policia Rural
requerira la terminacion y aprobaciéon de los
estudios de la carrera de derecho.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Técnico
Denominacién del Empleo: INSPECTOR DE POLICIA 3% A 6 CATEGORIA
Cadigo: 303
Grado: 18
No. de cargos 02 de 02
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SEGURIDAD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las funciones de policia establecidas en el Cédigo Nacional de Policia, (contravenciones),
Cddigo departamental de Policia y garantizar su aplicacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atribuciones de los inspectores de Policia rurales, urbanos y corregidores.

Les corresponde la aplicacién de las siguientes medidas:

Conciliar para la solucién de conflictos de convivencia, cuando sea procedente.

Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad, tranquilidad,
ambiente y recursos naturales, derecho de reunion, proteccién a los bienes y privacidad, actividad
econoémica, urbanismo, espacio publico y libertad de circulacion.

Ejecutar la orden de restitucidn, en casos de tierras comunales.

Las demas que le sefialen la Constitucion, la ley, las ordenanzas y los acuerdos.

Conocer, en unica instancia, de la aplicacion de las siguientes medidas comrectivas:

Reparacion de dafios materiales de muebles o inmuebles;

Expulsiéon de domicilio;

Prohibicién de ingreso a actividad que involucra aglomeraciones de publico complejas o no \P’
complejas; et

2
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Decomiso.

Conocer en primera instancia de la aplicacién de las siguientes medidas correctivas:

Suspension de construccion o demolicion;

Demolicién de obra;

Construccion, cerramiento, reparacién o mantenimiento de inmueble;

Reparacion de dafios materiales por perturbacion a la posesién y tenencia de inmuebles;
Restitucion y proteccién de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral 17 del articulo
205;

Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparacion de dafios materiales;

Remocién de bienes, en las infracciones urbanisticas;

Multas;

Suspension definitiva de actividad.

Paragrafo 1°. Los inspectores de Policia no ejerceran funciones ni realizaran diligencias
jurisdiccionales por comision de los jueces, de acuerdo con las normas especiales sobre la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cadigo Nacional de Policia.

Cddigo Departamental de Policla u Ordenanzas
Habilidad relacional con la comunidad

Manejo informético

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Paragrafo 3°. Para los efectos previstos en los
articulos 18 y 19 del Decreto 785 de 2005, la
formacion profesional para el desemperfio de
los cargos de Inspector de Policia Urbano
Categoria Especial, 1a Categoria y 2a
Categoria, sera unicamente la de abogado, y
la formacién técnica para el desemperio de los | 18 meses de experiencia relacionada.
cargos de Inspector de Policia 3a a 6a
Categoria e Inspector de Policia Rural
requerird la terminacién y aprobacion de los
estudios de la carrera de derecho.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE vy
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

i?’
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 13
No. de cargos 03 de 03
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SEGURIDAD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente en la planeacion, ejecucion, supervision, control y evaluacion de los diferentes
programas de desarrollo comunitario que se adelantan en la Gobernacion del archipiélago de San
Andrés, Providencia y Santa Catalina, respondiendo a las necesidades de la poblacion y
cumpliendo con el mandato de la Constitucién Politica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

10.

Establecer el marco estratégico para el drea de Desarrollo Comunitario en virtud de la
metodologia establecida y buscando la transformacion integral de la comunidad.
Generar y promover modelos e politicas publicas comunales que adopten lineamientos
legales de niveles departamentales y nacionales

Identificar los diferentes grupos comunitarios, étnicos y culturales de la Gobernacion
del archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina sobre los cuales recaera
la accion de desarrollo considerando su diversidad y autonomia, aplicando los
principios constitucionales.

Elaborar el Plan Operativo anual para las actividades del drea de Desarrollo
Comunitario, en atencion a los requerimientos de la ciudadania y respondiendo al
Sistema Integral de Gestion — SIG de la administracion.

Promover reuniones periodicas con la comunidad para orientar las actividades de
identificacion de sus necesidades, acercando mas la administracion a la comunidad y
aplicando la metodologia de trabajo comunitario establecida.

Orientar a la comunidad hacia la busqueda e identificacién de sus problematicas y
necesidades desarrollando la metodologia participativa.

Orientar la construccion colectiva de la realidad cotidiana de las diferentes comunidades
por medio de la responsabilidad colectiva y valorando los principios de libertad y
democracia.

Apoyar programas de capacitacion orientados al desarrollo de las multiples
dimensiones humanas y sociales cumpliendo con la metodologia establecida.

Apoyar la Coordinaciéon con las Juntas de Accion Comunal y los grupos sociales,
deportivos, econdmicos o culturales el desarrollo de las actividades con acciones
comunitarias en cumplimiento de los planes elaborados y los procedimientos
establecidos,

Registrar las llamadas, citas, entrevistas, compromisos y eventos de la dependencia

seguin necesidades y procedimientos establecidos.

v a7
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11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

Elaborar la correspondencia o los documentos que sean requeridos para el
funcionamiento de la dependencia atendiendo las normas correspondientes.

Archivar los documentos de la oficina, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos en las normatividad vigente.

Llevar los registros sistematizados de todas las actividades realizadas en virtud de las
necesidades presentadas, los planes, programas y proyectos establecidos.

Realizar actividades de seguimiento y de control a las actividades comprometidas en la
planeacion realizada.

Participar en la elaboracién de planes de mejoramiento en su area de operaciones en
cumplimiento del Sistema Integral de Gestion - SIG.

Llevar el registro y control de archivos a su cargo, aplicando las disposiciones de gestion
documental y la normatividad vigente.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, las
que reciba por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla en su dependencia
y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

" & ® ® ® = 8 = 8 °© & ®

Plan de Desarrollo Municipal.
Principios de Planeacion Estratégica.
Fundamentos de Calidad y de Controal Interno.
Normatividad, Procedimientos y Técnicas de Desarrollo Comunitario.
Mecanismos de Participacion Ciudadana.
Herramientas Juridicas basicas.
Normatividad y Procedimientos de Gestién del Servicio al Ciudadano.
Fundamentos de Negociacién y Manejo de Conflictos.
Sistema de Informacion de Gestidon Municipal.
Técnicas de Redaccion y Correspondencia.
Técnicas de Archivo y Gestién Documental.
Informatica Basica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion:

Técnico en cualquier modalidad 18 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE vy
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo; AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 12
No. de cargos 04 de 04
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SEGURIDAD

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del rea para su éptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un dptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periddicamente informes, restimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento optimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller 18 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: GUARDIAN
Cddigo: 485
Grado: 12
No. de cargos 07 de 07
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DE SEGURIDAD
ll. PROPOSITO PRINCIPAL :
Ejecutar labores que garanticen la disciplina y el orden dentro del centro carcelario del
departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Observar una conducta seria y digna en el personal que labora y los internos del Centro para
detectar posibles malas acciones.

2. Suministrar los informes que estime convenientes a la direccion con el fin de que sean utilizados
en la resocializacion de los reclusos.

3. Custodiar y vigilar constantemente a los internos en los centros penitenciarios y carcelarios, en
las remisiones, diligencias judiciales, hospitales y centros de salud, conservando en todo caso la
vigilancia visual.

4. Efectuar requisas y decomisar a los detenidos, internos y a quienes los visitan, los objetos cuya
entrada no esta permitida a la carcel para evitar anomalias que vallan en contra de la integridad
fisica de los empleados e internos del Centro y asi cumplir con el reglamento carcelario
establecido.

5. Informar oportunamente al Jefe Inmediato, sobre todo hecho que perturbe la tranquilidad,
disciplina y orden dentro del establecimiento carcelario.

6. Custodiar a los condenados o detenidos que vayan a trabajar fuera del establecimiento y
emplear todas las precauciones posibles para impedir violencia, evasiones.

8. realizar los ejercicios colectivos que mejoren o mantengan su capacidad fisica para afrontar las
emergencias que surjan.

9. participar en los entrenamientos que se programen para la defensa, orden y seguridad de los
centros de reclusion para mantenerse actualizado con todo lo relacionado con la tecnologia, teoria
y practica.

10. tomar parte en las ceremonias internas o publicas para el realce de la institucion.

11. Asistir a las conferencias y clases para elevar su preparacion general o la especifica
penitenciaria.

12. mantener la disciplina con firmeza, pero sin mas restricciones de las necesarias, para
conservar el orden en el establecimiento penitenciario o carcelario.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cadigo carcelario y penitenciario vigente.
Segquridad personal.

g’?
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Salud Ocupacional.
Relaciones personales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

curso relacionado

Dos afios de educacion basica secundaria y

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

18 meses de experiencia
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SECRETARIA DE
- GESTION DE RIESGOS Y
DESASTRES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 01
. Dependencia Secretaria de Gestion del Riesgo.
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Il. AREA FUNCIONAL: Secretaria de Gestion del Riesgo.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar las funciones de la Secretaria de gestion de riesgos para garantizar la
implementacién, ejecucién y continuidad de los procesos de gestién del riesgo en la
Gobernacién del archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, de conformidad con
la politica nacional de gestién del riesgo, articulada con la planificacion del desarrollo y el
ordenamiento territorial departamental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Liderar la implementacién de los sistemas de Gestion del Riesgo en la Gobernacién del
archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina|, incluyendo el conocimiento y la
reduccion del Riesgo y el manejo de desastres.
. 2. Definir las politicas para la prevencion y atencion de desastres en la Gobemnacion del
archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.
3. Determinar los planes, programas y proyectos para el Conocimiento y Reduccion del
Riesgo y el Manejo de Desastres.
4. Impartir las directrices de planeacion, actuacion y seguimiento de la Gestion del riesgo.
5. Impartir directrices para el seguimiento, la evaluacion y el control del Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres a nivel departamental.
6. Evaluar los resultados de las politicas de gestion del riesgo.
7. Coordinar las instituciones publicas y privadas para el disefio de planes y programas
derivados del sistema de gestion del riesgo. E-'\
8. Coordinar con las entidades internacionales, nacionales y regionales, de caricter publico y |y~
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privado, los recursos econémicos y logisticos necesarios para el cumplimiento de la Gestion

del Riesgo.

9. Determinar los insumos y elementos necesarios para la atencién primaria de las situaciones

de desastre.

10. Administrar el Fondo departamental para la Gestion del Riesgo de Emergencias y

Desastres.

11. Coordinar el desempefio del Consejo departamental de Gestion del Riesgo de Desastres

y realizar su convocatoria.

12. Desarrollar las demas funciones y negocios que le sean asignados acordes con su

competencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia
Estructura del estado colombiano
Estructura de la gobernacion

Planeacién estratégica.
Finanzas publicas.

NGO &GN

Estructura y Funciones de la Entidad.
Disefio e implementacién politica publica de las mujeres.

Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores.
Normatividad en contratacién y supervisién,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional del nucleo basico de Dieciocho (18) meses de experiencia
conocimiento en: Educacién, Comunicacion profesional.

Social, Periodismo, Derecho, Psicologia,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria  Administrativa,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil y Otras
Ciencias.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asesor

Denominacioén del Empleo: ASESOR

Cédigo: 105

Grado: 1

No. de cargos 01

Dependencia Secretaria de Gestion del Riesgo.

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Geslion de Riesgo
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Gestion del Riesgo.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar al Secretario de Despacho en la formulacion, adopcién, ejecucién y
control de las funciones propias de la Secretaria, en los temas que le sean asignados, observando
la normatividad vigente y en el marco de la misién y objetivos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

10.

Asesorar y Coordinar los procesos de conocimiento, reduccién y manejo del riesgo de desastre
Asesor al secretario (a) en la implementacién de los sistemas de Gestién del Riesgo en la
Gobernacion del archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina|, incluyendo el
conocimiento y la reduccion del Riesgo y el manejo de desastres.

Asesorar al secretario (a) en la definicion de las politicas para la prevencion y atencién de
desastres en la Gobernacidon del archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.
Asesorar al secretario (a) en la construccion de los planes, programas y proyectos para el
Conocimiento y Reduccién del Riesgo y el Manejo de Desastres.

Asesorar al Secretario (a) en las directrices de planeacion, actuacién y seguimiento de la
Gestion del riesgo.

Asesorar al secretario (a) en el disefio de directrices para el seguimiento, la evaluacién y el
control del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres a nivel departamental.
Asesorar dentro del proceso de Coordinacién de instituciones publicas y privadas para el disefio
de planes y programas derivados del sistema de gestion del riesgo.

Asesorar al secretario en la administracion del Fondo departamental para la Gestion del Riesgo
de Emergencias y Desastres.

Asesorar al secretario (a) en la coordinacion del Consejo departamental de Gestion del Riesgo
de Desastres

Desarrollar las demas funciones y negocios que le sean asignados acordes con su
competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco conceptual y normativo sobre gestion del riesgo de desastres
Desarrollo sostenible

Manejo de desastres

Paliticas publicas en gestién del riesgo de desastres

Cooperacion internacional

Gestidn integral de proyectos

Administracion publica

g?




GOBERNACION Fecha de Codigo:
E DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacién: MA-AP-TH-01

PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016
N S@%°F | MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA o Pagina: 367 de
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION - 429

Pégina 367 de 429: “Continuacién Decreto No. 0783 de_25 de octubre de 2023

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento
NBC: - Ingenierla Meteorolégico, Ingenieria
Forestal, Ingenierfa Agroindustrial,
Administracion , Ingenieria Industrial, Ingenieria | -Diez Meses (10) meses de Experiencia

Agrondmica, Ingenieria Sanitaria. Profesional Relacionada.
Titulo Profesional en Ingenieria Meteorolégica | -Doce Meses (12) meses de Experiencia
Ingenieria, Forestal, Ingenieria Agroindustrial, Laboral en un organismo de Socorro

Ingenieria Industrial, Ingenieria Agrondmica,
Ingenieria Sanitaria.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Emplec: COMANDANTE DE BOMBEROS
Cadigo: 203
Grado: 17
No. de cargos 01de 01
Dependencia Secretaria de Gestion del Riesgo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Gestion del Riesgo.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar funciones de seguridad a todos los habitantes y turistas del departamento en el area de
prevencion y atencién de emergencias. En las areas de prevencion, atencidén y extincién de
incendios, explosiones y actividades conexas, situaciones de emergencia tales como: inundaciones,
accidentes, colapso de estructuras, manejo de materiales peligrosos, y demas actividades que
contemplan el manual técnico, administrativo y operativo del sistema nacional de bomberos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. La extincién y control de incendios y actividades conexas que se generen en el Departamento
insular estaran a su cargo, en cuanto a la administracién del incidente y la utilizacién de forma
eficiente de los recursos necesarios para la mitigacion de la misma.

2. Atender oportunamente todos los llamados de socorro de la comunidad con el fin de
salvaguardar vidas y bienes.

3. Realizar y colaborar con las autoridades competentes en la investigacion de las diferentes
emergencias para establecer las causas y origen de conflagraciones y demas situaciones.

4. Realizar campaniias de prevencion de la actividad bomberil con el fin de garantizar la seguridad
de la comunidad.

5. Realizar eventos de capacitacién a la comunidad, instituciones, establecimientos educativos,
fuerzas militares y policivas, funcionarios publicos y al personal que opera en el cuerpo oficial
de bomberos para lograr el mejoramiento continuo.

6. Participar en la formulacion y ejecucion de programas que requieran de sus conocimientos.

7. Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de
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10.

1.

12.
13.

14.
15.

16.

especializacion.

Ejecutar labores administrativas, con base en la aplicacion de conocimientos y normas técnicas
relacionadas con las actividades que se le asignen.

Comprobar la eficacia de los procesos y de los procedimientos utilizados en el desarrollo de
planes y programas.

Elaborar informes, estadisticas y datos concernientes al area de desemperio; presentar los
resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o
proyectos.

Proponer la ejecucion de actividades auxiliares y operativas, y sugerir las alternativas de
creacion, aplicacion y desarrollo de procesos y procedimientos apropiados al area
correspondiente.

Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.
Participar en la implementacién de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en
las dependencias.

Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

Participar en los programas que se efectlen con el propésito de implementar los sistemas de
informacion de la Gobernacion.

15. Las deméas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con
la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cursos de Bomberos bdsico, investigacion de incendios, curso de busqueda y rescate, curso de
primeros auxilios, extraccion vehicular

Habilidad pedagogica

Habilidad para trabajar con comunidades

Plan de Desarrollo.

Manejo informatico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

1. Tener el tiempo minimo de servicio
efectivo establecido para cada grado.

2. Inscribirse en la convocataria para la
provisién de empleos del Cuerpo Oficial de
Bomberos.

3. Superar las pruebas previstas en el

CONCUrso.

4. No haber sido o estar condenado a penas
privativas de la libertad, excepto por delitos
politicos o culposos, ni tener antecedentes
disciplinarios y/o fiscales vigentes.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

Las contempladas en el articulo 10 de decreto
256 de 2013:
Tres afos de Subcomandante de Bomberos

g?’/
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 1
No. de cargos 01 de 03
Dependencia Secretaria de Gestién del Riesgo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Gestién del Riesgo
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar, analizar, interpretar y aplicar la informacion necesaria para el desarrollo de
planes, programas y proyectos del proceso del Equipo Técnico de Gestion del Riesgo, de
Conocimiento del Riesgo, mediante la aplicacion de conocimientos profesionales y
metodologias, teniendo en cuenta la normatividad vigente y el adecuado uso de los
recursos, contribuyendo asi al logro de los objetivos y metas institucionales de la
Secretaria de Gestion del Riesgos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Investigar y realizar los diagnésticos necesarios para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos asignados al Equipo Técnico de Gestion del Riesgo,
mediante la aplicacién de conocimientos y metodologias que permitan cumplir con
las metas y objetivos estratégicos de la Secretaria de Gestion del Riesgos.

2. Analizar la informacion derivada de los distintos procesos relacionados con el area
de competencia, haciendo uso del conocimiento profesional con el fin de permitir la
oportuna toma de decisiones.

3. Realizar los estudios del area de su competencia, mediante el disefio y aplicacion de
herramientas de andlisis e investigacion, para garantizar el cumplimiento de los
objetivos del Equipo Técnico de Gestion del Riesgo.

4, Efectuar el seguimiento y recomendaciones necesarias mediante la adopcion de
técnicas apropiadas que permitan el mejoramiento continuo de los procesos de la
dependencia.

5. Apoyar los diferentes procesos mediante diferentes practicas, técnicas y dinamicas
tecnologicas que permitan la gestion, organizacién y racionalizacién de los recursos
en su dependencia y la busqueda de alternativas de solucion a las distintas
problematicas que se puedan presentar.

6. Elaborar informes de gestion, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas que le
sean requeridos por la administracién, organismos de control, otras Entidades y
comunidad, aplicando metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su
cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

7. Apoyar en el analisis de escenarios de riesgos, la atencion de inspecciones por
riesgos e informes técnicos, ademas de requerimientos oficiales, consignando la
informacién en el sistema de informacion de Gestion de Riesgo.

8. Realizar visitas técnicas con el fin de identificar las acciones tendientes a la gestion
del riesgo en los casos de emergencia y desastres que se presenten en virtud de los

N

-

procedimientos y normatividad vigente. =
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9. Participar en las reuniones internas y externas a las que sea convocado asi como en
las actividades de capacitacion que sean programadas y en las que sea necesario
representar al Departamento.

10. Realizar la supervision de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo
con los términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes
necesarios.

11. Apoyar la contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos, de acuerdo con
los términos y especificaciones técnicas establecidas que conduzcan al
cumplimiento de los objetivos del Equipo Técnico de Gestion del Riesgo.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el &rea de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestién Elaboracién, aplicacion y
seguimiento de indicadores
. Conocimientos en Sistemas de informacion automatizados (software de oficina,
procesador de textos, hoja electronica, I-solucién y correo electronico)
. Normatividad en contratacion e interventoria Conocimientos en formulacién y evaluacion
de proyectos.
Elaborar planes de emergencia.
Fortalecimiento de espacios de concertacién ciudadana.
Logistica del sistema de transporte.
Manejo de equipos de certificacion de gases
Manejo de programas para el disefio de riesgos.
Norma sismorresistente colombiana (N.S.R.) que le apliquen y la regulen.
Normas técnicas del suelo, urbanismo, disefio y construccion.
Normatividad en redes e instalaciones eléctricas.
Normatividad sanitaria y ambiental.
Realizar camparias de prevencion de desastres Meteorologicos-Topograficos-Antrépicos.
Sistemas de gestién medioambiental
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento - NBC
en: Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial.
Tituo de formacion Profesional en
Ingenieria Civil o Ingenieria Industrial.

18 meses de experiencia profesional

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y (&

presentar y pasar el examen de Ingles Creole. T
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 11
No. de cargos 01de 03
Dependencia Secretaria de Gestion del Riesgo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Gestién del Riesgo
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar, analizar, interpretar y aplicar la informacién necesaria para el desarrollo de
planes, programas y proyectos del proceso del Equipo Técnico de Gestion del Riesgo, de
Reduccion del Riesgo, mediante la aplicacién de conocimientos profesionales y
metodologias, teniendo en cuenta la normatividad vigente y el adecuado uso de los
recursos, contribuyendo asi al logro de los objetivos y metas institucionales de la
Secretaria de Gestion del Riesgos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacién de diagnosticos y estudios para determinar acciones de
reduccion de las diferentes zonas de la ciudad.

2. Desarrollar trabajos en conjunto con equipos multidisciplinarios para la clasificacion
de los usos del suelo, y sus restricciones, que sirvan para la elaboracién de planes,
politicas y acciones de reduccion del riesgo.

3. Realizar visitas tecnicas con el fin de identificar las acciones tendientes a la gestion
del riesgo en los casos de emergencia y desastres que se presenten en virtud de los
procedimientos y normatividad vigente.

4. Realizarla supervision de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo
con los términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes
necesarios.

5. Contribuir con la implementacién del Sistema Integral de Gestién al igual que la
puesta en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el
nivel del empleo y su denominacion, de conformidad con las directrices establecidas
y la normativa vigente, con el propésito de cumplir los fines del Estado y las metas
del Plan de Desarrollo.

6. Apoyar la contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos, de acuerdo con
los términos y especificaciones técnicas establecidas que conduzcan al
cumplimiento de los objetivos del Equipo Técnico de Gestion del Riesgo.

7. Desempeniar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestion Elaboracion, aplicacion y |
seguimiento de indicadores
» Conocimientos en Sistemas de informacion automatizados (software de oficina,

procesador de textos, hoja electrénica, I-solucién y correo electrénico) w2
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e Normatividad en contratacion e interventoria Conocimientos en formulacién y
evaluacion de proyectos. Elaborar planes de emergencia.

Manejo de programas para el disefio de riesgos. Manual de Espacio Publico.
Norma sismorresistente colombiana (N.S.R.) que le apliquen y la regulen. Normas
técnicas del suelo, urbanismo, disefio y construccion.

e Atencion de emergencias Normatividad sanitaria y ambiental. Organizar
simulacros.

e Cartografia de Movimientos en Masa y procesos erosivos tanto recientes como
antiguos para la actualizacion de los mapas tematicos de la ciudad.

* Manejar los sistemas de informacion geogréfica aplicados a la Gestion del Riesgo
Caracterizacion histérica de los eventos naturales que se han presentado en la
isla. Revisar y aprobar los estudios geoldgicos, geotécnicos e hidroldgicos que se
realizan en zonas inestables.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento - NBC
en: Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales, Ingenieria Industrial o Ingenieria
Civil, Seguridad y Salud en el Trabajo.
Titulo de formacién Profesional en |18 meses de experiencia profesional
Geologia, Ingenieria industrial o Ingenieria
Civil, Seguridad y Salud en el Trabajo.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219
Grado: 1
No. de cargos 01de03
Dependencia Secretaria de Gestion del Riesgo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Gestién del Riesgo
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al desarrollo de los planes, programas y proyectos que son competencia de la
Secretaria, mediante la aplicacién de conocimientos profesionales para el mejoramiento
continuo de los procesos y objetivos misionales, estratégicos y de apoyo, de conformidad
con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar las actividades asignadas y requeridas por la dependencia en el desarrollo
de los procesos manejo desastres en las islas, aplicando la totalidad de las
directrices, politicas, instrumentos, metodologias y procedimientos establecidos
desde la Administracién y la normatividad vigente en el tema.

2. Disenar las metodologias de capacitacion, entrenamientos y campanas relacionadas
con la Gestion del Riesgo de Desastres de acuerdo a lineamientos y protocolos, que
contribuyan al cumplimiento de metas y objetivos.

3. Apoyar las actividades y acciones requeridas para la preparacion de la respuesta a
PQRS, asesorias y otro tipo de requerimientos internos o externos de la
Administracion o de la ciudadania en general, de acuerdo con directrices, politicas,
instrumentos, metodologias y procedimientos establecidos vigentes en el tema.

4. Realizar seguimiento a los planes y proyectos de la dependencia, desarrollando
acciones y actividades que contribuyan principalmente al cumplimiento de metas y
objetivos,

5. Elaborar informes de gestién estadisticos de rendicién de cuentas y demas que le
sean requeridos por la administracién, organismos de control, otras entidades y
comunidad, aplicando metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su
cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos

6. Realizar la supervision de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo
con los términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes
necesarios.

7. Contribuir con la implementacién del Sistema Integral de Gestion al igual que la
puesta en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el
nivel del empleo y su denominacién, de conformidad con las directrices establecidas
y la normativa vigente, con el propdsito de cumplir los fines del Estado y las metas
del Plan de Desarrollo.

8. Apoyar la contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos, de acuerdo con
los témminos y especificaciones técnicas establecidas que conduzcan al
cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

9. Desempeifiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion del manejo de Desastres

Planificacion y ordenamiento territorial
Estrategias para la Respuesta a Emergencias.
Formulacién y Evaluacion de Proyectos
Sistema de Gestion de Calidad

Sistema de Control Interno

Metodologias de Investigacion

Plan de Desarrollo

Indicadores de gestion

Normatividad en contratacién e interventoria )\
Herramientas Ofimaticas \a
Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestion
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en disciplina
académica del Nacleo Baésico del
Conocimiento - NBC en: Ingenieria
Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria
Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creale.

18 meses de experiencia profesional

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia Secretaria de Gestion del Riesgo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

IIl. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Gestion del Riesgo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar, analizar, interpretar y aplicar la informacion necesaria para el desarrollo de
planes, programas y proyectos de la Unidad Administrativa, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y el adecuado uso de los recursos, contribuyendo asi al logro de los
objetivos y metas institucionales de la Secretaria Gestion de Riesgos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

JInvestigar y realizar los diagnésticos necesarios para el desarollo de los planes,
programas y proyectos asignados mediante la aplicacion de conocimientos y
metodologias que permitan cumplir con las metas y objetivos estratégicos de la
Unidad Administrativa.

Analizar la informacion derivada de los distintos procesos relacionados con el area
de competencia, haciendo uso del conocimiento profesional con el fin de permitir la
oportuna toma de decisiones.

Realizar los estudios del area de su competencia, mediante el disefio y aplicacion de
herramientas de analisis e investigacion, para garantizar el cumplimiento de los
objetivos de la de la Secretaria Gestion de Riesgos.

Implementar procesos de mejoramiento a los proyectos de la Dependencia en las
etapas de formulacion, actualizacion, ejecucion y medicion, buscando el
cumplimiento de las metas propuestas en el Plan de Desarrollo y plan de accion.
Efectuar el seguimiento y recomendaciones necesarias mediante la adopcion de
técnicas apropiadas que permitan el mejoramiento continuo de los procesos de la
dependencia.

&7
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6. Apoyar los diferentes procesos mediante diferentes practicas, técnicas y dinamicas
tecnoldgicas que permitan la gestion, organizacion y racionalizacion de los recursos
en la Unidad Administrativa y la busqueda de alternativas de solucién a las distintas
problematicas que se puedan presentar.

7. Brindar soporte al desarrollo, implementacion, mejoramiento y seguimiento de los
procesos y procedimientos del area o equipo de trabajo, de acuerdo con la
normatividad, conceptos técnicos y parametros establecidos, con el fin de dar
respuesta a los requerimientos de la Administracion.

8. Elaborar informes de gestién, estadisticos, de rendicién de cuentas y demas que le
sean requeridos por la administracién, organismos de control, ofras Entidades y
comunidad, aplicando metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su
cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

9. Realizarla supervision de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo
con los términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes
necesarios.

10. Contribuir en la implementacion del Sistema Integral de gestion de la calidad, desde
su conocimiento especifico y desde los procesos en los que participa, para garantizar
la mejora continua del proceso.

11. Apoyar la contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos, de acuerdo con
los términos y especificaciones técnicas establecidas que conduzcan al
cumplimiento de los objetivos de la Unidad Administrativa.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el drea de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestion Elaboracion, aplicacion y
seguimiento de indicadores

e Conocimientos en Sistemas de informacién automatizados (software de oficina,
procesador de textos, hoja electrénica, I-solucién y correo electrénico)

¢ Normatividad en contratacién e interventoria Conocimientos en formulacién y
evaluacion de proyectos.

¢ Acciones Constitucionales: tutela — Acciones populares y de grupo — cumplimiento
-Acciones contenciosas administrativas y recursos contra actos administrativos.

o Respuesta a PQRs respecto de la gestién del riesgo de desastres y la Ley 1755
de 2015 Proyeccion de conceptos, respuestas y solicitudes que se interpongan
referentes a la gestion del riesgo de desastres.

e Participar en la elaboracion de minutas, proyectos de acuerdo, decretos,
resoluciones etc., referentes a la gestion del riesgo de desastres. y apoyar
juridicamente a los procesos y tramites requeridos que en materia de aplicacion
de las normas requiera el equipo de trabajo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica ;i .
del Nicleo Basico del Conocimiento — NBC Vg?;'ssifrtgl(z?) mesesde:experienca E\\
en:  Derecho, Ingenieria _ Industrial, P ' .
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Administracién de Empresas, Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Titulo de Postgrado

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: 13

No. de cargos 03 de 03

Dependencia Secretaria de Gestion del Riesgo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisiéon Directa

IIl. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Gestion del Riesgo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Apoyar las labores técnicas de la dependencia para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos asignados al proceso donde participa el empleo, mediante la aplicacion de
conocimientos, metodologias y herramientas propias del nivel, teniendo en cuenta la normatividad
vigente, optimizando y potencializando los recursos, contribuyendo asi al logro de los objetivos
corporativos y metas de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

y

o

Participar en la ejecucién de los trabajos de campo necesarios para llevar a cabo los
planes, programas y proyectos establecidos en el equipo de trabajo, de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos.

Elaborar estudios de viabilidad, asi como calculos, informes, cuadros, gréficos y
demas documentos que se requieran, con el proposito de evaluar los procesos en los
que participa el equipo de trabajo de acuerdo con las instrucciones impartidas, para
que sirvan de soporte a los analisis correspondientes y presentar propuestas de
mejoramiento.

Apoyar la implementacion de programas y estrategias que apunten a propiciar y
fortalecer los procesos de la dependencia, mediante la aplicacion de acciones y
criterios metodolégicos requeridos, con el propdsito de alcanzar las metas
establecidas en el Plan de Desarrollo.

Elaborar oficios, comunicaciones, certificaciones, notificaciones y demas documentos
que le sean encomendados de acuerdo a los requerimientos, normas Yy
procedimientos vigentes, a fin de atender los requerimientos que se presenten.
Revisar, organizar e ingresar la informacién al sistema y mantener actualizada la
informacién que le sea encomendada, de acuerdo con los parametros establecidos,

para que sirva de soporte a |la toma de decisiones. k
Dar soporte técnico a los procesos, tramites, actuaciones y decisiones del equipo de L' 2




GOBERNACION Fecha de

‘ DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacion: T
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016
V.57 | MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA —— Pagina: 377 de
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION ' 429

Pégina 377 de 429: “Continuacion Decreto No. 0783 de 25 de octubre de 2023

trabajo, realizando verificaciones con base en la normatividad y procedimientos
establecidos, con el fin determinar la confiabilidad de los datos.

7. Brindar orientacion sobre los asuntos de su competencia, a quien lo solicite, a través
de los instrumentos y tecnologias disponibles, asi como los procedimientos
establecidos, para cumplir con los requerimientos legales y servicio a los usuarios,
tanto institucionales como naturales.

8. Prestar el apoyo técnico requerido para el desarrollo de las actividades del equipo de
trabajo, teniendo en cuenta las normas y procedimientos vigentes, para dar
cumplimiento a los objetivos establecidos.

9. Apoyar la elaboracién de informes de gestion, estadisticos, de rendicion de cuentas y
demas segun le sean requeridos por su Lider inmediato, por la administracion,
organismos de control, otras Entidades y comunidad, aplicando metodologias,
estandares de calidad e indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y
dar respuesta a los requerimientos.

10. Contribuir en la implementacién del Sistema Integral de gestion de la calidad, desde
su conocimiento especifico y desde los procesos en los que participa, para garantizar
la mejora continua del proceso.

11. Desempeniar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desemperio del cargo, aportando al cumplimiento de los
objetivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento del sistema Integrado de Gestion

Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores.

Manejo de documentacion y Archivo

Plan anticorrupcion Plan de Desarrollo Planeacion estratégica

Protocolo en Atencion al usuario

Conocimientos en Sistemas de informacion automatizados (software de oficina,
procesador de textos, hoja electronica, |-solucién y correo electronico)
Conocimiento sobre Manual de Espacio Pblico.

Conocimiento sobre normas sismorresistente colombiana (N.S.R.) que le apliquen
y la regulen.

Conocimiento sobre normas técnicas del suelo, urbanismo, disefio y construccion.
Conocimiento sobre normatividad sanitaria y ambiental.

Conocimiento sobre sistemas de gestion medioambiental.

Conocimientos sobre normatividad en redes e instalaciones eléctricas.

Elaborar planes de emergencia.

Fortalecimiento de espacios de concertacion ciudadana.

Logistica del sistema de transporte. \
Manejo de programas para el disefio de Riesgos. P
Organizar simulacros. L/
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* Realizar campafas de prevencion de desastres Meteorolégicos-Topograficos-
Antrépicos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Formacion Tecnoldgica en disciplina 15 meses de experiencia.
académica del Nucleo Basico del Conocimiento
—NBC en: Ingenieria Eléctrica y Afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines, Seguridad y Salud en el Trabajo y
afines. Administracién de Empresas y afines o
acreditar la terminacién y aprobacion de
estudios técnicos en los mismos nucleos.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407
Grado: 12
No. de cargos 06 de 06
Dependencia Secretaria de Gestion del Riesgo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Gestién del Riesgo
lil. PROPOSITO PRINCIPAL :

Realizar actividades de apoyo a la gestion de la dependencia, conforme a los procesos y
procedimientos definidos, y a las orientaciones del superior inmediato, mediante la aplicacion de
herramientas establecidas, contribuyendo asi al logro de los objetivos corporativos y metas de la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores operativas de la dependencia de acuerdo con instrucciones recibidas y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes, programas y proyectos.

2. Apoyar los procesos, tramites, actuaciones y decisiones de la dependencia, realizando las
verificaciones que se requieran, con base en la normatividad y procedimientos establecidos.

3. Colaborar con la recopilacion de la informacidn que se requiera de acuerdo con los estudios
que se adelanten en la dependencia, segun los parametros establecidos con el fin de permitir el
analisis de los datos, e interpretacién de resultados

4, Revisar la informacion relacionada con los procesos propios encomendados al equipo de
trabajo, utilizando los mecanismos y normas establecidas; permitiendo realizar el seguimiento y
control por parte de la dependencia.

5. Mantener actualizada las bases de datos con la informacion que se genere en cumplimiento de
los programas y proyectos que se desarrollan en la dependencia, mediante el uso de
herramientas informaticas.

6. Elaborar informes, cuadros, graficos, calculos y demas documentos, de acuerdo a los

estandares establecidos, con el fin de contribuir al desarrollo de los programas y proyectosdela  ~gy? -
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dependencia.

7. Colaborar con la gestion de la contratacién requerida para los programas, siguiendo los tramites
necesarios, para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

8. Apoyar la elaboracion de informes de gestion y demas tramites que sean requeridos por su lider
inmediato, por la administracion, organismos de control, otras Entidades y comunidad con el
propésito de dar respuesta oportuna a las solicitudes recibidas.

9. Desempeniar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el érea de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado
Protocolo de servicio al ciudadano.
Atencion al cliente interno y externo
Conocimiento basico en sistemas integrados de gestion de Calidad.
Manejo de Herramientas Ofimaticas (Office e intemet).
Técnicas de Redaccion y ortografia
Técnicas de Archivo.
Manejo de Correspondencia.
Sistema intemo de gestién documental y archivo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 18 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: CABO DE BOMBEROS
Cadigo: 413
Grado: 17
No. de cargos 02 de 24
Dependencia Secretarla de Gestion del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Gestion del Riesgo
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Ejecutar los tramites y protocolos de seguridad en materia de rescate, inundaciones, incendios y
situaciones de emergencia que lo requieran.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar activamente en la extincion y control de incendios y actividades conexas que se

generen en el Departamento insular.
2. Extinguir los incendios que se presenten y actuar en los rescates, inundaciones y situaciones |,

de emergencia que lo requieran. C"\
3. Cumplir y hacer cumplir las normas sobre seguridad industrial y de prevencién de accidentes.
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4. Permanecer en los lugares de trabajo, dispuesto a cumplir con las funciones en el momento

que se requiera.

Disefiar, implementar y difundir camparfias de prevencién de incendios, accidentes y demas

actividades propias del area de desemperio.

6. Atender las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento de los equipos
utilizados a su servicio y realizar los tramites necesarios cuando haya lugar a reparaciones
mayores.

7. Hacer el respectivo aseo de las instalaciones propias de este cuerpo de apoyo y realizar
periddicamente su revision.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

9. Operar y velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su
trabajo. Participar en la implementacién de la cultura del autocontrol en la gestién de cada
servidor en las dependencias.

10. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

11. Participar en los programas que se efecttien con el propésito de implementar los sistemas de
prevencion de la Gobernacion.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema nacional de bomberos de Colombia
Normatividad vigente relacionada con prevencién, atencién y control de desastres.
Primeros auxilios.

o

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Experiencia
1. Tener el tiempo minimo de servicio Las contempladas en el articulo 10 de decreto

efectivo establecido para cada grado. 256 de 2013:
Cuatro afios de Bombero

2. Inscribirse en la convocatoria para la
provision de empleos del Cuerpo Oficial de
Bomberos.

3. Superar las pruebas previstas en el
COncurso.

4. No haber sido o estar condenado a penas
privativas de |a libertad, excepto por delitos
politicos o culposos, ni tener antecedentes
disciplinarios y/o fiscales vigentes.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

23’?/
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacién del Empleo: CABO DE BOMBEROS

Cadigo: 413

Grado: 17

No. de cargos 02 de 24

Dependencia Secretaria de Gestion del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Gestion del Riesgo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Ejecutar los tréamites y protocolos de seguridad en materia de rescate, inundaciones, incendios y
situaciones de emergencia que lo requieran.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

13.

14,

185.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

23.

24,

Participar activamente en la extincion y control de incendios y actividades conexas que se
generen en el Departamento insular.

Extinguir los incendios que se presenten y actuar en los rescates, inundaciones y situaciones
de emergencia que lo requieran.

Cumplir y hacer cumplir las normas sobre seguridad industrial y de prevencién de accidentes.
Permanecer en los lugares de trabajo, dispuesto a cumplir con las funciones en el momento
que se requiera,

Disefiar, implementar y difundir camparias de prevencion de incendios, accidentes y demés
actividades propias del area de desempenio.

Atender las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento de los equipos
utilizados a su servicio y realizar los tramites necesarios cuando haya lugar a reparaciones
mayores.

Hacer el respectivo aseo de las instalaciones propias de este cuerpo de apoyo y realizar
periddicamente su revision.

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

Operar y velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su
trabajo. Participar en la implementacién de la cultura del autocontrol en la gestién de cada
servidor en las dependencias.

Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

Participar en los programas que se efectien con el propdsito de implementar los sistemas de
prevencion de la Gobernacion.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema nacional de bomberos de Colombia

[~
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Normatividad vigente relacionada con prevencion, atencion y control de desastres.
Primeros auxilios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Experiencia
1. Tener el tiempo minimo de servicio Las contempladas en el articulo 10 de decreto

efectivo establecido para cada grado. 256 de 2013:
Cuatro afios de Bombero

2. Inscribirse en la convocatoria para la
provisién de empleos del Cuerpo Oficial de
Bomberos.

3. Superar las pruebas previstas en el
concurso.

4. No haber sido o estar condenado a penas
privativas de la libertad, excepto por delitos
politicos o culposos, ni tener antecedentes
disciplinarios y/o fiscales vigentes.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentary pasar el examen de Ingles Creole,

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Cabo de Bomberos
Cadigo: 413
Grado: 17
No. de cargos: 22 de 24
Dependencia: SECRETARIA GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES
Cargo del Jefe Inmediato: Comandante de Bomberos
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

IL. AREA FUNCIONAL
Proceso Misional - Gobernacién del archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los procedimientos técnicos en prevencion y atencion de incendios y eventos conexos, asi
como los procesos administrativos que contribuyen al adecuado funcionamiento de la estacion y/o
drea asignada.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Actuar en las operaciones de extincién de incendios e incidentes con materiales peligrosos,
busqueda y rescate en todas sus modalidades que se presenten en el Departamento
Archipiélago y/o donde sea asignado como apoyo regional, Departamental, Nacional o
Internacional de Conformidad con los protocolos, procedimientos y niveles de intervencién,
2. Conducir y accionar técnicamente el vehiculo de emergencia asignado; de acuerdo con el
manual del mismo, los procedimientos establecidos y las normas legales vigentes, para h

realizar labores relacionadas con la mision institucional.
3. Realizar la revision del estado general del vehiculo, de las herramientas, equipos Y.~
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accesorios (HEA's) de acuerdo con lo establecido en el procedimiento.

Participar en el desarrollo de las actividades de investigacion de los servicios de
emergencias diferentes emergencias para mejorar el servicio y capacidad de respuesta
operativa de la entidad, conforme a las politicas institucional y procedimientos establecidos
Ejecutar las actividades de guardia de la estacion cuando le sean asignadas dando
respuesta a las comunicaciones para asignacion de eventos, incidentes u operaciones, asi
como el registro y consignacién de la informacion de los mismos en la minuta de guardia y
bases de datos, para garantizar la activacién y movilizacién de los recursos de forma
efectiva, en la atencion de las emergencias por parte del Cuerpo Oficial de Bomberos.
Realizar las operaciones de emergencia dando respuesta ordenada y organizada a los
requerimientos de incendios, incidentes con materiales peligrosos y casos que requieran
busqueda y rescate, asi como demas situaciones de emergencia que se presenten en el
Departamento Archipiélago que pongan en riesgo la vida y/o los bienes de toda la
comunidad.

Participar en el desarrollo de las actividades de comunicacion, en cuanto a la recepcion,
transmision, flujo y trazabilidad de la informacion de un incidente.

Participar en el desarrollo de las actividades de instruccion y formacién al personal operativo
de la entidad para garantizar la excelencia en la prestacion de servicios.

Apoyar la gestion administrativa y operativa de la estacion

V.

Estructura del Estado

Protocolo de servicio al ciudadano.

Atencion al cliente interno y externo

Conocimiento basico en sistemas integrados de gestion de Calidad.
Manejo basico de Herramientas Ofimaticas (Office e internet).

VL. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

" & & @ @ o & @

Normatividad en seguridad humana, prevencion, combate de incendios, materiales
peligrosos y rescate

Protocolo de servicio al ciudadano.

Protocolos Nacionales y Departamentales de atencion de Emergencias

Sistema comando incidentes

Salud Ocupacional e higiene y seguridad industrial

Administracion de desastres

Materiales Peligrosos

Busqueda y Rescate

Comunicaciéon y Manejo de Grupos

VIl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e« & & & » @

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion

Adaptacién al cambio

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Manejo de la incertidumbre y el cambio
Disciplina

Q‘?’
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* Responsabilidad social
* Promocion del ejercicio de la ciudadania

viil.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Técnico de Atencién de Incendios y Emergencias
SENA
Licencia de Conduccion C1

Setenta y dos (72) meses de experiencia
laboral como Bombero.

IX.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

La Formacion Académica como Técnico de
Atencion de Incendios y Emergencias SENA exigida
para este cargo podra ser homologada por ocho (8)
anos de experiencia laboral como Bombero en un

Las establecidas en el Decreto Ley 785 de
2005 y demas normas que lo modifiquen o
aclaren

Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de

Cuerpo Oficial de Bomberos. 2013, 911 de 2015, Actualizacion
Competencias
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: SARGENTO DE BOMBEROS
Cédigo: 417
Grado: 19
No. de cargos 01de 01
Dependencia Secretaria de Gestién del Riesgo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Secretaria de Gestion del Riesgo

li.

PROPOSITO PRINCIPAL :

Ejecutar los tramites y protocolos de seguridad en materia de rescate, inundaciones, incendios y

situaciones de emergencia que lo requieran.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar activamente en la extincién y control de incendios y actividades conexas que se

generen en el Departamento insular.

de emergencia que lo requieran.

que se requiera.

Extinguir los incendios que se presenten y actuar en los rescates, inundaciones y situaciones

Cumplir y hacer cumplir las normas sobre seguridad industrial y de prevencion de accidentes.
Permanecer en los lugares de trabajo, dispuesto a cumplir con las funciones en el momento

2"*’?
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10.

1.

12,

Disefiar, implementar y difundir camparias de prevencion de incendios, accidentes y demas
aclividades propias del area de desempeno.

Atender las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento de los equipos
utilizados a su servicio y realizar los trémites necesarios cuando haya lugar a reparaciones
mayores.

Hacer el respectivo aseo de las instalaciones propias de este cuerpo de apoyo y realizar
periédicamente su revision.

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

Operar y velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su
trabajo. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestién de cada
servidor en las dependencias.

Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

Participar en los programas que se efectien con el propdsito de implementar los sistemas de
prevencion de la Gobemacion.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema nacional de bomberos de Colombia
Normatividad vigente relacionada con prevencién, atencion y control de desastres.
Primeros auxilios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

1. Tener el tiempo minimo de servicio
efectivo establecido para cada grado.

2. Inscribirse en la convocatoria para la
provision de empleos del Cuerpo Oficial de
Bomberos.

3. Superar las pruebas previstas en el

CONCurso.

4. No haber sido o estar condenado a penas
privativas de la libertad, excepto por delitos
politicos o culposos, ni tener antecedentes
disciplinarios y/o fiscales vigentes.

Las contempladas en el articulo 10 de decreto
256 de 2013:
Cuatro afios de Cabo de Bomberos

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creale.

2?’
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: SUB-TENIENTE DE BOMBEROS
Cadigo: 419
Grado: 21
No. de cargos 01 de 01
Dependencia Secretaria de Gestion del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL.: Secretaria de Gestion del Riesgo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL :

Ejecutar los tramites y protocolos de seguridad en materia de rescate, inundaciones, incendios y
situaciones de emergencia que lo requieran.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Extinguir los incendios que se presenten y actuar en los rescates, inundaciones y situaciones
de emergencia que lo requieran.

3. Cumplir y hacer cumplir las normas sobre seguridad industrial y de prevencion de accidentes.

4, Permanecer en los lugares de trabajo, dispuesto a cumplir con las funciones en el momento
que se requiera.

5. Disefiar, implementar y difundir campanas de prevencién de incendios, accidentes y demas
actividades propias del érea de desempeno.

6. Atender las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento de los equipos

7. Hacer el respectivo aseo de las instalaciones propias de este cuerpo de apoyo y realizar
periédicamente su revision.

8. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

9. Operar y velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su

10.

1.

12.

Participar activamente en la extincion y control de incendios y actividades conexas que se
generen en el Departamento insular.

utilizados a su servicio y realizar los tramites necesarios cuando haya lugar a reparaciones
mayores.

trabajo. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada
servidor en las dependencias.

Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

Participar en los programas que se efectden con el propésito de implementar los sistemas de
prevencion de la Gobernacion.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema nacional de bomberos de Colombia
Normatividad vigente relacionada con prevencién, atencion y control de desastres.

Aé‘?’
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Primeros auxilios.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
1. Tener el tiempo minimo de servicio Las contempladas en el articulo 10 de decreto
efectivo establecido para cada grado. 256 de 2013:

e : i n mbero
2. Inscribirse en la convocatoria para la Cuiatro afiosde Saganio de Ba

provision de empleos del Cuerpo Oficial de
Bomberos.

3. Superar las pruebas previstas en el
CONCUrso.

4. No haber sido o estar condenado a penas
privativas de la libertad, excepto por delitos
politicos o culposos, ni tener antecedentes
disciplinarios y/o fiscales vigentes.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: BOMBERO
Cadigo: 475
Grado: 16
No. de cargos 22de 22
Dependencia Secretaria de Gestion del Riesgo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

1l. AREA FUNCIONAL: Secretaria de Gestion del Riesgo
ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Ejecutar los tramites y protocolos de seguridad en materia de rescate, inundaciones, incendios y
situaciones de emergencia que lo requieran.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar activamente en la extincion y control de incendios y actividades conexas que se
generen en el Departamento insular,

1. Extinguir los incendios que se presenten y actuar en los rescates, inundaciones y situaciones
de emergencia que lo requieran.

2. Cumplir y hacer cumplir las normas sobre seguridad industrial y de prevencion de accidentes.

3. Permanecer en los lugares de trabajo, dispuesto a cumplir con las funciones en el momento
que se requiera.

4. Disefiar, implementar y difundir campafias de prevencion de incendios, accidentes y demas
actividades propias del area de desempefio.
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10.

11.

Atender las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento de los equipos
utilizados a su servicio y realizar los tramites necesarios cuando haya lugar a reparaciones
mayores.

Hacer el respectivo aseo de las instalaciones propias de este cuerpo de apoyo y realizar
periédicamente su revision.

Preparar y presentar los informes sabre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

Operar y velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempenio de su
trabajo. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestién de cada
servidor en las dependencias.

Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano v el
bienestar del equipo de trabajo.

Participar en los programas que se efectuen con el propdsito de implementar los sistemas de
prevencion de la Gobemacion.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema nacional de bomberos de Colombia
Normatividad vigente relacionada con prevencidn, atencién y control de desastres.
Primeros auxilios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Las contempladas en el articulo 8 de decreto Las contempladas en el articulo 8 de decreto
256 de 2013: 256 de 2013

1. Ser colombiano.

2. Ser mayor de 18 afios.

3. Tener definida su situacion militar.

4, Ser bachiller en cualquier modalidad.

5. No haber sido o estar condenado a penas
privativas de la libertad, excepto por delitos
politicos o culposos, ni tener antecedentes
disciplinarios y/o fiscales vigentes.

6. Poseer licencia de conduccién minimo C1
o equivalente vigente.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.




' GOBERNACION Fecha de o
E DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacién: igo

MA-AP-TH-01
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016
. “# | MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA ey Pagina: 389 de
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION ' 429

Pagina 389 de 429: “Continuacién Decreto No. 0783 de 25 de octubre de 2023

SECRETARIA DE LA
MUJER

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

VIL. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Codigo: 020

Grado: 20

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA DE LA MUJER Y EQUIDAD DE GENERO

Cargo del Jefe Inmediato: GOBERNADOR DEL ARCHIPIELAGO DE SAN
ANDRES PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA

Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Vill. AREA FUNCIONAL

Proceso Misional - Gobernacién del archipiélago de San Andrés - S. Juventud

IX. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar las funciones de la Secretaria de la Mujer mediante politicas, planes, programas y
proyectos que garanticen la igualdad de derechos y oportunidades entre mujeres y hombres, la
disminucién de practicas discriminatorias que atenten contra el desarrollo humano, politico, social,
economico y cultural de las mujeres de la Gobernacién del archipiélago de San Andrés, Providencia
y Santa Catalina en sus espacios insulares, mediante la formulacion, articulacion, coordinacion e
implementacion de las politicas publicas y estrategias tendientes a la promocion, proteccion,
restitucion y garantia de los derechos de las Mujeres, con lo reglamentado por las normas vigentes.

X. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar la definicion y formulacion de las politicas publicas para las Mujeres, relacionadas
con la garantia de sus derechos y de la Transversalizaciéon del enfoque de género en los
procesos, instancias y dependencias de la gobernacién y en los diferentes sectores sociales,
publicos y privado.

2. Planear los lineamientos y estrategias que permitan el logro de los objetivos de la dependencia
que direcciona en lo relacionado con la garantia de los derechos de las mujeres y la
Transversalizacion del enfoque de género en los procesos, instancias y dependencias de la
gobernacion y en los diferentes sectores sociales, ptblicos y privado, apuntando al cumplimiento
de las metas del Plan de Desamollo, asegurando la adecuada administracién y manejo de los
recursos, de conformidad con las normas que regulan la materia.
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10.

1.

Organizar y gestionar los bienes y recursos que han sido asignados para garantizar el
cumplimiento de los fines del Estado y la ejecucién del Plan de Desarrollo, en lo relacionado con
la garantia de los derechos de las mujeres y la Transversalizacion del enfoque de género en las
instancias y dependencias de la gobernacién y en los diferentes sectores sociales, publicos y
privado, buscando satisfacer las necesidades de los ciudadanos y mejorar la prestacién de los
servicios en el marco del desarrollo institucional.

Adoptar planes, programas y proyectos con enfoque diferencial que disminuyan las
desigualdades econémicas, sociales, politicas y ambientales de las mujeres en sus espacios
urbanos y rurales, que lo hagan posible, con el fin de dar cabal cumplimiento a los objetivos y
metas institucionales, mediante la aplicacién de herramientas gerenciales.

Asegurar el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos, asi como gestionar
los riesgos asociados a los procesos que direcciona, estableciendo en ellos las medidas de
prevencion, proteccion y control necesarias, que permitan la consecucién de los fines del Estado
y el logro de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo, de acuerdo a las normas vigentes.

Realizar labores de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales, mediante la
utilizacién de las herramientas gerenciales para ello establecidas, con el fin de garantizar la
ejecucion de los proyectos y el presupuesto para ello asignado.

Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion y el Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y su denominacién, de
conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente, con el proposito de cumplir
los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

Participar en las sesiones y comisiones relacionadas con las funciones de la Secretaria que le
correspondan o le sean delegadas por su superior inmediato, con el fin de sustentar los temas
que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones

Evaluar la gestién y desempefio de los servidores a través de la retroalimentacion y las
metodologias establecidas por la entidad que contribuyan al mejoramiento continuc de los
procesos y fortalecimiento del potencial humano.

Adoptar en el &mbito de sus funciones los valores orientadores de la funcién publica, como son
la honestidad, compromiso, respeto, diligencia, justicia, solidaridad y los lineamientos
institucionales contenidos en el Cédigo de Integridad.

Desempeniar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

Xl CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@7.<# | MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA Pagina: 390 de
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Constitucién politica de Colombia

Estructura del estado colombiano

Estructura de la gobernacion

Estructura y Funciones de la Entidad.

Disefio e implementacién politica publica de las mujeres.

Técnicas para la coordinacion de las estrategias de Transversalizacion y Territorializacion
de politicas publicas para las mujeres

Planeacion estratégica.

Finanzas publicas.

Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores.

Normatividad en contratacion y supervision.

Gerencia con enfoques de derechos de las mujeres diferencial y de genero

XII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en area de las ciencias humanas, | Dieciocho (18) meses de experiencia
sociales
(Especializacion o Maestria) en conocimiento
relacionado con su profesién y el enfoque de
Geénero.

Economia, Administracion, Contaduria y afines,
Ingeniera, Arquitectura, Urbanismo y afines.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

0 administrativas. Posgrado | Profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 11
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE LA MUJER Y EQUIDAD DE GENERO
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIA DE LA MUJER Y EQUIDAD DE GENERO
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

L. AREA FUNCIONAL
Proceso Misional - Gobernacidn del archipiélago de San Andrés - S. Mujer 9
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar, sistematizar, analizar, visibilizar y divulgar los indicadores sobre las caracteristicas,
contextos y condiciones de vida de las mujeres del Departamento y el sistema de seguimiento de la
politica publica Departamental.

118 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el equipo de trabajo y consultores/as que se encuentran en el observatorio,
distribuyendo tareas y brindando seguimiento para cumplimiento de las funciones.

2. Coordinar la estructuracion funcional de los sistemas de informacién del observatorio, optimizando
el procesamiento de informacion y favoreciendo la actualizacion de indicadores.

3. Coordinar el disefo, la elaboracién y la divulgacién de publicaciones estratégicas (boletines,
estudios, infografias, guias, etc.) y otros productos de gestién de conocimiento.

4. Coordinar el desarrollo de analisis partiendo de la informacion manejada por el observatorio,
asegurandose de incorporar el enfoque de derechos de las mujeres e interseccional.

5. Liderar la articulacién interinstitucional e intersectorial para la recoleccion de la informacion
necesaria para mantener actualizada la baterfa de indicadores del observatorio, solicitando
informacién desagregada que permita realizar analisis interseccionales.

6. Coordinar los aspectos técnicos, administrativos y operativos necesarios para el debido
funcionamiento del observatorio, incluyendo la definicion de estandares y protocolos.

7. Disefiar y aplicar metodologias cualitativas para ampliar la produccion de anélisis relativos a las
condiciones, posiciones o situaciones de las mujeres en el departamento.

8. Velar por la transversalizacién del enfoque de género en el andlisis, produccién y presentacién de
los indicadores del observatorio.

9. Realizar el seguimiento y evaluacion de la implementacion de la Politica Publica para las Mujeres
del Departamento y el Plan de Accién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica.

Plan de Desarrollo.

Planeacién estratégica.

Conocimiento en el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad.

Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Herramientas de oficina (procesador de textos, hoja  electronica,
presentaciones, correo electrénico, internet y redes sociales).

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Profesional acreditada/o en dreas de ciencias | Dieciocho meses (18) meses de experiencia
sociales y politicas, con experiencia en | profesional

investigacion, analisis y reporte de datos de
investigacién, con formacién y/o experiencia en la
implementacién y transversalizacién del enfoque y
perspectiva de genero.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE vy

presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 01 de 04
Dependencia Secretarfa de la Mujer
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Misional - S. Mujer
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompaiiar los procesos de atencién psicosocial a las mujeres del Departamento en toda su
diversidad, garantizando el goce efectivo de sus derechos y a una vida libre de violencias

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompaiiar en la restitucién de derechos a las mujeres victimas de violencias.

2. Programar las asesorias psico juridicas semanales que realiza el area y llevar a cabo el

seguimiento a las mismas.

Brindar atencién psicosocial y terapia psicolégica a mujeres, mediante la definicién de

estrategias psicosociales individuales y colectivas.

Brindar acompaiiamiento psicosocial a las mujeres, atendiendo la estrategia juridica de

cada caso.

Realizar talleres de formacion con las mujeres y organizaciones apoyadas.

Realizar el registro del seguimiento psicojuridico de los casos conforme a las sesiones

realizadas con las mujeres acompanadas.

Aportar herramientas psicosociales a las estrategias juridicas de los casos representados.

Representar a la organizacién en las reuniones interinstitucionales requeridas para el

cumplimiento de actividades a su cargo y participar en las reuniones semanales de equipo.

9. Realizar seguimiento de atencion en salud de las mujeres acompanadas.

10. Elaboracién de informes psicosociales en los casos en que sea necesario.

11. Elaboracion de documentos de analisis sobre temas de trabajo, concertados con el equipo
de trabajo y la coordinadora del area.

12. Las demas relacionadas que requiera el desarrollo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conocimientos del enfoque de género, de la interseccionalidad y derechos humanos de las
mujeres.
- Conocimientos de la normatividad, instrumentos y mecanismos que soportan los procesos de
particion social y politica de las mujeres.
= Conocimientos y experiencia en el trabajo organizativo y social-comunitario.
- Conocimientos y experiencia en formulacién, ejecucion y evaluacion de proyectos sociales.
- Conocimientos y buen manejo de sistemas office y Windows desde su actualizacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

e

@ o

@~

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en &rea de las Ciencias - Dos (2) arios de experiencia profesional
Humanas, Sociales o Administrativas relacionada

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE vy
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 01de 04
Dependencia Secretaria de la Mujer
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL : Misional = S Mujer
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular los programas, proyectos y acciones que se prioricen a favor de las nifias, jovenes, y
mujeres del Departamento, garantizando su seguimiento y evaluacién de indicadores y metas
planteadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la Planeacién de la Oficina, para lo cual se debe establecer los objetivos, metas,
estrategias, e indicadores de las metas del Plan de Desarrollo, de conformidad con la
Misién, Vision, y con las directrices Departamentales, y Nacionales; realizar su
seguimiento, control y respectivos informes.

2. Elaborar el Plan de ACCION de la Oficina de conformidad con los lineamientos
establecidos por el Departamento de Planeacion Nacional y Departamental, y realizar su
seguimiento.

3. Planear y apoyar el proceso de compras y contratacién de cada una de las actividades
necesarias para el funcionamiento de la oficina.

4, Cumplir con todos los requerimientos derivados en la implementacién del sistema de
gestion de calidad establecidos para cada uno de los procesos en los cuales participa.

5. Elservicio integral al cliente y el posicionamiento de la buena imagen de la Oficina.

6. Por la proteccion, custodia y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, y
conservacion de los recursos técnicos y tecnologicos.

7. Por el desarrollo y cumplimiento de los objetivos en términos del logro de las metas
institucionales mensuales y anuales y cuatrienales.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y necesarias para el
cumplimiento efectivo y oportuno del Plan Estratégico, los objetivos, metas, Vision y Mision
institucionales, acorde con la Constitucion, la Leyes, las Ordenanzas, los Acuerdos del
Consejo Directivo y los Estatutos de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conocimientos en planeacion y contratacion Publica.

= Conocimientos de la normatividad, instrumentos y mecanismos que soportan los procesos de
particién social y politica de las mujeres.

- Conocimientos y experiencia en el trabajo organizativo y social-comunitario.

- Conocimientos y experiencia en formulacion, ejecucién y evaluacién de proyectos sociales.

- Conocimientos y buen manejo de sistemas office y Windows desde su actualizacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia h
Titulo universitario en Economia, Administracion - Dos (2) afios de experiencia profesional
de Empresas, Contadurfa, Ingenieria Industrial, o relacionada
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Financiera,  Arquitectura, o0  disciplinas
académicas afines.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 01 de 04
Dependencia Secretaria de la Mujer
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Misional — S. Mujer

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y controlar el plan de comunicaciones, gestionando eficazmente la
comunicacion e imagen de la Oficina a nivel interno y apoyando la visibilidad de la imagen a nivel
externo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar e implementar planes de medios para el posicionamiento de la Oficina como ente
encargado de garantizar los derechos de las nifias, jdvenes y mujeres del Departamento.

2. Apoyar e instrumenta acciones alineadas con la estrategia Institucional.

3. Pone en marcha las acciones y directrices recibidas y cumple cabalmente con sus
compromisos, personales y profesionales.

4. Mantener contacto permanente con medios de comunicacién para garantizar la divulgacion
en todos los medios de los planes, programas y proyectos que implementan la Oficina.

5. Las demas relacionadas que requiera el desarrollo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conocimientos del enfoque de género, de la interseccionalidad y derechos humanos de las
mujeres.

- Conocimientos de la normatividad, instrumentos y mecanismos que soportan los procesos de
particion social y politica de las mujeres.

- Conocimientos y experiencia en el manejo de Planes de Medios.

- Conocimientos y buen manejo de sistemas office y Windows desde su actualizacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  Profesional en Ciencias de |la - Dos (2) afios de experiencia profesional
Comunicacién. relacionada

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE vy

presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 01de 04
Dependencia Secretaria de la Mujer
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : Misional — S. Mujer

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar, sistematizar, analizar, visibilizar y divulgar los indicadores sobre las caracteristicas,
contextos y condiciones de vida de las mujeres del Departamento y el sistema de seguimiento a la
politica Publica Departamental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

9.
10.

11.

Analizar visibilizar y divulgar las caracteristicas, contextos y condiciones de vida de las
mujeres del Departamento respecto a tres grandes dreas temdticas: Las capacidades
humanas, Los derechos y La autonomia en cinco ambitos de la vida individual y colectiva
y de los espacios publicos y privados, en las instituciones del Estado y de la sociedad civil,
por medio de los correspondientes indicadores establecidos para cada uno de estos.

La gestion de informacién y conocimiento del Observatorio armoniza con los ejes
tematicos propuestos en la Politica Nacional de Equidad de Género para las Mujeres.
Investigar, documentar, sistematizar, analizar y generar informacién sobre la situacion de
las mujeres y la equidad de género en el Departamento Archipiélago, de acuerdo a las tres
areas tematicas , Capacidades Humanas, Derechos Humanos y Autonomia de las
mujeres, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: Estadistico, Normativo,
Jurisprudencial y Administrativo (politicas, planes y programas).

Divulgar a nivel internacional, nacional y territorial la informacién recogida y generada por
el Observatorio.

Formular recomendaciones en materia de politicas, planes, programas y normas,
conducentes a la produccion de politicas justas para las mujeres considerando las multiples
exclusiones que se entrecruzan y retroalimentan.

Gestionar la informacion para visibilizar las caracteristicas, contextos y condiciones de vida
de las mujeres del Departamento.

Elaborard documentos que analicen y destaquen el cumplimiento de metas y objetivos
nacionales e internacionales a favor de las mujeres en materia de Capacidades humanas,
derechos y avance de la autonomia y también, las dificultades y faltantes en estas materias.
Apoyaré la elaboracién de indicadores estratégicos para el avance de las capacidades
humanas, los derechos y la autonomia de las mujeres.

Formulara herramientas analiticas para la produccion de politicas, programa y proyecto a
favor de las mujeres del departamento Archipiélago.

Elaborara informes periédicos y un informe anual sobre los avances en materia de las
Capacidades, los derechos y la autonomia de las mujeres.

Las deméas relacionadas que requiera el desarrollo del cargo.

- Conocimientos del enfoque de género, de la interseccionalidad y derechos humanos de las
mujeres.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES @
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particion social y polftica de las mujeres.

- Conocimientos de la normatividad, instrumentos y mecanismos que soportan los procesos de

- Conocimientos y buen manejo de sistemas office, base de datos y Windows desde su actualizacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

conocimientos relacionados con el manejo de
datos estadisticos.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en area de las Ciencias - Dos (2) afios de experiencia profesional
Administrativas, Humanas o Sociales en relacionada

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222
Grado: 14
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE LA MUJER Y EQUIDAD DE GENERO
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIA DE LA MUJER Y EQUIDAD DE GENERO
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

1. AREA FUNCIONAL

Proceso Misional - Gobernacién del archipiélago de San Andrés - S. Mujer

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Departamento.

Coordinar las estrategias de transversalizacion, gestién de conocimientos y corresponsabilidad para
la incorporacion de los enfoques de derechos de las mujeres, de género, diferencial y el ciclo de
politica publica de las mujeres y equidad de género, que garanticen la igualdad para las mujeres del

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Accion.

implementacién de la Politica Publica para las Mujeres

Departamento

Indicative 2018 — 2023,

1.Dirigir e implementar las acciones para el reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres,
establecidos en los instrumentos de Politica Plblica para las Mujeres del Departamento y su Plan de

2. Fomentar la articulacién intersectorial como eje fundamental de la adopcién, puesta en marcha e

3. Orientar la coordinacién y comresponsabilidad interinstitucional, la designacion de recursos
financieros y administrativos para su sostenibilidad y los mecanismos de evaluacién y seguimiento
que aseguren su adopcién y consecuente implementacion de la Politica Publica para las Mujeres del

4. Orientar la Secretaria Técnica de la Instancia de Coordinacién Intersectorial, la cual se encarga de
la coordinacion, articulacion, establecimiento de los acuerdos intersectoriales sobre los recursos
financieros y administrativos a asignar y la priorizacion de acciones a ejecutar en las diferentes fases
de implementacién de la Politica Publica para las Mujeres del Departamento y el Plan de Accién h
N

5. Coordinar el disefio y elaboracion de la Estructura de Implementacion con Gradualidad y
Asignacion y Distribucion Presupuestal para la Politica Publica para las Mujeres del Departamento y




PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016 MA-AP-TH-01
-

__,,"‘? MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA Pagina: 398 de

: GOBERNACION Fecha de _
E DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacién: Codigo:
S Versién: 00

PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION 429

Pagina 398 de 429: “Continuacion Decreto No. 0783 de_25 de octubre de 2023

el Plan de Accién Indicativo, por parte de la Instancia de 6. Coordinacién Intersectorial, para someterla
a aprobacién de la Asamblea Departamental.

Promover la adopcién de la Politica Publica para las Mujeres del Departamento y el Plan de Accién
Indicativo 2018 — 2023, asi como la aprobacion de su presupuesto a través de ordenanza de la
Asamblea Departamental,

7. Coordinar, disefiar € implementar con el Observatorio de Equidad de Género, el disefio de un
sistema de seguimiento al cumplimiento de metas de la Politica Pulblica para las Mujeres del
Departamento y estipuladas en su Plan de Accién, que dé seguimiento a un sisterna de alertas
tempranas y la identificacion de areas de riesgo.

8. Hacer seguimiento a las entidades de la Administracion Departamental, en el desarrollo de las
acciones de reconocimiento y garantia de los derechos de las mujeres, establecidos en los

instrumentos de la Politica Publica para las Mujeres del Departamento y estipuladas en su Plan de
Accion.

9. Articular la interlocucion con el movimiento social de mujeres y las mujeres de la sociedad civil,
en general, del departamento.
10. Hacer recomendaciones y proponer ajustes a las politicas, procesos y reglamentaciones, que
contribuyan a la igualdad para las mujeres.
VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica.
Plan de Desarrollo.
Planeacion estratégica.
Conocimiento en el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad.
Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Herramientas de oficina (procesador de textos, hoja  electronica,
presentaciones, correo electrénico, intemet y redes sociales).

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

s & & & & & @

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en area de las ciencias humanas, | Veintisiete (27) meses de experiencia
sociales 0 administrativas. Posgrado | Profesional

(Especializacion o Maestria) en conocimiento
relacionado con su profesion y el enfoque de
Género.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE vy
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: TECNICO
Denominacidn del Empleo: TECNICO OPERATIVO &
Cédigo: 314 q
Grado: 13 A=y
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No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE LA MUJER Y EQUIDAD DE GENERO
Cargo del Jefe Inmediato: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

1l AREA FUNCIONAL
Proceso Apoyo - Misional - Gobernacion del archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina
1l PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores técnicas de la dependencia para el desarrollo de los planes, programas y

proyectos asignados al proceso donde participa el empleo, mediante la aplicacion de conocimientos,

metodologlas y herramientas propias del nivel, teniendo en cuenta la normatividad vigente,
optimizando y potencializando los recursos, contribuyendo asi al logro de los objetivos corporativos

y metas de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién de estudios, andlisis, investigaciones, informes o reportes
relacionados con los procesos que son responsabilidad de la dependencia, de acuerdo a las
metodologias y herramientas establecidas, con el fin de desarrollar estrategias que permitan
alcanzar el logro de los objetivos estratégicos de la dependencia.

2. Participar en la ejecucién de los trabajos de campo necesarios para llevar a cabo los planes,
programas y proyectos establecidos en el equipo de trabajo, de acuerdo a las normas vy
procedimientos establecidos.

3. Elaborar estudios de viabilidad, asi como calculos, informes, cuadros, graficos y demas
documentos que se requieran, con el proposito de evaluar los procesos en los que participa el
equipo de trabajo de acuerdo con las instrucciones impartidas, para que sirvan de soporte a los
analisis correspondientes y presentar propuestas de mejoramiento.

4. Apoyar la implementacion de programas y estrategias que apunten a propiciar y fortalecer los
procesos de la dependencia, mediante la aplicacién de acciones y criterios metodolégicos
requeridos, con el propdsito de alcanzar las metas establecidas en el Plan de Desarrollo.

5. Revisar la informacién que se genere en cumplimiento de los tramites administrativos del equipo
de trabajo, tomando como base la normatividad y las especificaciones técnicas, con el fin de
determinar la confiabilidad de los datos.

6. Elaborar oficios, comunicaciones, certificaciones, notificaciones y demds documentos que le
sean encomendados de acuerdo a los requerimientos, normas y procedimientos vigentes, a fin
de atender los requerimientos que se presenten,

7. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los métodos y
procedimientos establecidos, para contribuir al desarrollo de los programas y proyectos del
equipo de trabajo.

8. Revisar, organizar e ingresar la informacion al sistema y mantener actualizada la informacién
que le sea encomendada, de acuerdo con los parametros establecidos, para que sirva de
soporte a la toma de decisiones,

9. Dar soporte técnico a los procesos, tramites, actuaciones y decisiones del equipo de trabajo,
realizando verificaciones con base en la normatividad y procedimientos establecidos, con el fin
determinar la confiabilidad de los datos.

10. Prestar el apoyo técnico requerido para el desarrollo de las actividades del equipo de trabajo,
teniendo en cuenta las normas y procedimientos vigentes, para dar cumplimiento a los objetivos
establecidos.

11. Apoyar la elaboracién de informes de gestion, estadisticos, de rendicion de cuentas y demés
segun le sean requeridos por su Lider inmediato, por la administracion, organismos de control,
otras Entidades y comunidad, aplicando metodologias, estandares de calidad e indicadores

3 >




GOBERNACION Fechade _
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, |  Aprobacion: W9
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26-10-2016
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA e Pagina: 400 de
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION - 429

Pégina 400 de 429: “Continuacién Decreto No. 0783 de_25 de octubre de 2023

12

definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

Contribuir en la implementacion del Sistema Integral de gestion de la calidad, desde su
conocimiento especifico y desde los procesos en los que participa, para garantizar la mejora
continua del proceso.

. Desempenar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel,

naturaleza y el drea de desemperio del cargo, aportando al cumplimiento de los objetivos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento del sistema Integrado de Gestion Conocimiento en Presupuesto Participativo
Conocimientos en Normatividad en contratacion e Interventoria. Elaboracién, aplicacion y
sequimiento de indicadores.

Formulacion y evaluacion de proyectos. Hoja de calculo avanzada

Ley General de archivos y Decretos reglamentarios Manejo de documentacion y Archivo
Metodologias BPIN Metodologias de investigacion

Metodologias y técnicas grupales.

Plan anticorrupcién

Plan de Desarrollo Planeacién estratégica

Protocolo en Atencidn al usuario

Conocimientos en Sistemas de informacion automatizados (software de oficina, procesador
de textos, hoja electrénica, I-solucidn y correo electrénico)

Conocimiento en cadenas productivas

Metodologias y contenidos de educacién, participacion y formacidn social y palitica
Nociones de Microeconomia

Nociones en Desarrollo Ambiental Sostenible (Manejo de residuos sélidos y eco huertas)
Politicas Plblicas que le apliquen al proceso Trabajo comunitario

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Tecnolégica en disciplina | Quince meses (15) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico del Conocimiento — | laboral.

NBC en: Contaduria Publica o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines. o acreditar la
terminacion y aprobacion de estudios profesionales
en los mismos nucleos.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE vy
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ASISITENCIAL
Denominacién del Empleo: AUXILAIR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 12
No. de cargos: UNO (1)
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Dependencia: SECRETARIA DE LA MUJER Y EQUIDAD DE GENERO
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIA DE LA MUJER Y EQUIDAD DE GENERO
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA
1. AREA FUNCIONAL
Proceso Apoyo - Misional - Gobernacion del archipiélago de San Andres — S. Mujer
. PROPOSITO PRINCIPAL

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del drea para su éptimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un dptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefonicamente al ptiblico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o0 anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de desempefio,
con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periddicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades que
realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo loglstico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado

Protocolo de servicio al ciudadano

Sistema integrado de gestion

Manejo de Herramientas Ofimaticas (Office e internet)
Técnicas de redaccion y ortografia

Gestion documental y archivo

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualgquier modalidad Dieciocho meses (18) meses de experiencia
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE vy |laboral.
presentar y pasar el examen de Ingles Creole,
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SECRETARIA DE LA
JUVENTUD

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cédigo: 020
Grado: 20
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE LA JUVENTUD
Cargo del Jefe Inmediato: GOBERNADOR DEL ARCHIPIELAGO DE SAN
ANDRES PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
II. AREA FUNCIONAL
Proceso Misional - Gobernacion del archipiélago de San Andrés - S. Juventud
T PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar los planes, programas y proyectos que garanticen el desarrollo humano de la juventud,
mediante la aplicacién de los mecanismos de gestion de la politica piblica de juventud, asi como
contribuir con el conocimiento, informacién, formacion, creacién y participacién de la poblacion
joven, que reconozcan las diferencias, potencien condiciones y brinden herramientas que les
permitan ser agentes de cambio y garantes de vida.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Dirigir, planear y coordinar la implementacién de la politica pablica de Juventud, asi como
adoptar planes, programas y proyectos que lo hagan posible, con el fin de dar cabal
cumplimiento a los objetivos y metas institucionales, mediante la aplicacion de herramientas
gerenciales.

Planear los lineamientos y estrategias que permitan el logro de los objetivos de la dependencia
que direcciona en la implementacién de la politica puiblica de Juventud, apuntando al
cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo, asegurando la adecuada administracion y
manejo de los recursos, de conformidad con las normas que regulan la materia.

Administrar los recursos humanos, materiales tecnoldgicos y financieros a su cargo.

Acordar con el Gobermador, el despacho de los asuntos relevantes de la secretaria,
manteniéndolo informado sobre su desarrollo.

Organizar y gestionar los bienes y recursos que han sido asignados para garantizar el
cumplimiento de los fines del Estado vy la ejecucion del Plan de Desarrollo, en lo relacionado
con la implementacién de la politica publica de Juventud, buscando satisfacer las necesidades
de los ciudadanos y mejorar la prestacion de los servicios en el marco del desarrollo
institucional.

Acordar con los lideres de grupos funcionales las politicas, planes, programas y proyectos asi
como gestionar los riesgos asociados a los procesos que direcciona, estableciendo en ellos las
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10.

11.

12.

medidas de prevencion, proteccién y control necesarias, que permitan la consecucion de los
fines del Estado y el logro de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo, de acuerdo a las
normas vigentes.

Conceder audiencias y espacios de comunicacién con la ciudadania.

Realizar labores de seguimiento, supervisién y control a los procesos contractuales, mediante
la utilizacion de las herramientas gerenciales para ello establecidas, con el fin de garantizar la
ejecucion de los proyectos y el presupuesto para ello asignado.

Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestién y el Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y su denominacion, de
conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente, con el proposito de cumplir
los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

Evaluar la gestion y desempefio de los servidores a través de la retroalimentacion y las
metodologias establecidas por la entidad que contribuyan al mejoramiento continuo de los
procesos y fortalecimiento del potencial humano.

Adoptar en el ambito de sus funciones los valores orientadores de la funcion pablica, como son
la honestidad, compromiso, respeto, diligencia, justicia, solidaridad y los lineamientos
institucionales contenidos en el Cadigo de Integridad.

Desemperiar las demas funciones asignadas por su Jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el érea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacién y evaluacion de proyectos.

Planeacion estratégica.

Normatividad en presupuesto- finanzas publicas.
Administracion publica.

Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores.
Normatividad en contratacion y supervision

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nicleo basico de conocimiento
en: Educacion, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Derecho y Afines, Ciencia Politica,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Administracion, Contadurfa Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenierfa Administrativa y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
laLey..

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE vy
resentar y pasar el examen de Ingles Creole.

Dieciocho meses de experiencia Profesional

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASESOR
Denominacién del Empleo: ASESOR
Cdédigo: 105
Grado: 11

No. de cargos: UNO (1)
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Dependencia: SECRETARIA DE LA JUVENTUD

Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO(A) DE LA JUVENTUD

Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
IL. AREA FUNCIONAL

Proceso Misional - Gobernacion del archipiélago de San Andrés - S. Juventud
. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, asistir, recomendar, interpretar y brindar soporte a la dependencia en los temas
relacionados con la realizacion de planes, programas y proyectos estratégicos, formulados en el
Plan de Desarrollo, mediante la aplicacion de los conocimientos, metodologias, normatividad,
técnicas y herramientas establecidas, contribuyendo al logro de los objetivos y metas institucionales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Investigar y analizar la informacion necesaria en los diferentes planes, programas y proyectos
relacionados con el area del desempefio y el proceso donde se encuentre asignado, teniendo en
cuenta las normas y procedimientos establecidos, con el fin de determinar su viabilidad y aplicacion.

2. Analizar la informacion y documentacién que le sea encomendada en los diferentes programas
y proyectos institucionales, con el propésito de conceptuar sobre su legalidad y conveniencia, de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes y procedimientos establecidos.

3. Gestionar y acompariar al superior inmediato en los diferentes requerimientos y peticiones de
autoridades judiciales, administrativas y 6rganos de control, en temas relacionados con los planes,
programas y proyectos que se adelanten en la Administracion Municipal, aplicando los
conacimientos y garantizando la respuesta oportuna a dichos requerimientos.

4. Asesorar y acompafar al superior inmediato en la formulacién y determinacion de las politicas
municipales de los procesos a su cargo de acuerdo a las técnicas, herramientas y metodologias
necesarias, con el fin de responder a los requerimientos institucionales garantizar la defensa de los
intereses de la Administracion.

5. Representar al superior inmediato en las instancias que se requieran, para impulsar el desarrollo
de los programas y proyectos estratégicos en el cumplimiento de los objetivos propuestos, de
acuerdo a los procedimientos y normas establecidas.

6. Acompafar el seguimiento a los planes y programas relacionados con los proyectos de la
dependencia, analizando las acciones criticas, con el fin de asegurar la sostenibilidad y desarrollo
del proceso y el cumplimiento de metas y objetivos establecidos.

é‘?’

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Administracion Publica.

Plan de Desarrollo.

Planeacién estratégica.

Conocimiento en el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad.

Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores.

Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.

Herramientas de oficina (procesador de textos, hoja  electronica,
presentaciones, correo electrénico, internet y redes sociales).

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en area de las ciencias humanas, | Dieciocho (18) Meses de Experiencia
sociales o] administrativas. Posgrado | Profesional.

(Especializacién o Maestria) en conocimiento
relacionado con su profesion.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE vy
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222
Grado: 14
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE LA JUVENTUD
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO(A) DE JUVENTUDES
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

In. AREA FUNCIONAL

Proceso Misional - Gobemacion del archipiélago de San Andrés - S. Juventud

118 PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar, analizar, gestionar, evaluar, interpretar y aplicar la informacion necesaria para el desarrollo
de planes, programas y proyectos de la Secretaria de Juventudes, mediante la aplicacion de
conocimientos profesionales especializados y metodologias teniendo en cuenta la normatividad
vigente y el adecuado uso de los recursos, contribuyendo asi al logro de los objetivos y metas
institucionales de la dependencia

v, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Investigar y realizar los diagnédsticos necesarios para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos asignados a la Secretaria de Juventudes, mediante la aplicacién de conocimientos y
metodologias que permitan cumplir con las metas y objetivos estratégicos de la dependencia. :

2. Analizar la informacion derivada de los distintos procesos relacionados con el area de q\
competencia, haciendo uso del conocimiento profesional con el fin de consolidar informes y reportes

de seguimiento a los proyectos que permitir la oportuna toma de decisiones. ="
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3. Realizar los estudios del area de su competencia, mediante el disefio y aplicacion de herramientas
de andlisis e investigacion, para garantizar el cumplimiento de los objetivos del area o equipo de
trabajo al que se encuentra asignado.
4. Gestionar e implementar procesos de mejoramiento a los proyectos de la Secretaria de
Juventudes en las etapas de formulacién, actualizacién, ejecucion y medicién, buscando el
cumplimiento de las metas propuestas en el Plan de Desarrollo y plan de accién.
5. Efectuar el seguimiento y recomendaciones necesarias mediante la adopcion de técnicas
apropiadas que permitan el mejoramiento continuo de los procesos de la Dependencia.
6. Apoyar los diferentes procesos mediante diferentes practicas, técnicas y dinamicas tecnoldgicas
qgue permitan la gestién, organizacion y racionalizacion de los recursos en su dependencia y la
busqueda de alternativas de solucién a las distintas problematicas que se puedan presentar.
7. Brindar soporte al desarrollo, implementacion, mejoramiento y seguimiento de los procesos y
procedimientos del area o equipo de trabajo, de acuerdo con la normatividad, conceptos técnicos y
pardmetros establecidos, con el fin de dar respuesta a los requerimientos de la Administracion.
8. Elaborar informes de gestién, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas que le sean
requeridos por la administracion, organismos de control, otras Entidades y comunidad, aplicando
metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y dar respuesta a los
requerimientos.
9. Realizar la supervision de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo con los
términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes necesarios.
10. Contribuir en la implementacion del Sistema Integral de gestién de la calidad, desde su
conocimiento especifico y desde los procesos en los que participa, para garantizar la mejora continua
del proceso.
11. Apoyar la contratacién requerida para la ejecucion de los proyectos, de acuerdo con los términos
y especificaciones técnicas establecidas que conduzcan al cumplimiento de los objetivos del equipo
de trabajo.
12. Desempefiar las demas funciones asignadas por su Superior Jerarquico de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica.
Plan de Desarrollo.
Planeacién estratégica.
Conocimiento en el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad.
Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Herramientas de oficina (procesador de textos, hoja  electronica,
presentaciones, correo electrénico, internet y redes sociales).

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del|Veinte y Siete (27) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento - NBC en: | Profesional

Administracion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Economia o Sociologia, Trabajo
Social, Antropologia y Afines.

Titulo de formacién Profesional en Politologia,
Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Economia, Planeacion y Desarrollo Social o

17
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Sociologia.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.
Posgrado (Especializacibn o Maestria) en
conocimiento relacionado con su profesion.
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: TECNICO
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314
Grado: 13
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE LA JUVENTUD
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerce la Supervision directa
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA
II. AREA FUNCIONAL
Area funcional: apoyo — misional - Gobemacion del archipiélago de San Andrés — S. Juventud
il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores técnicas de la dependencia para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos asignados al proceso donde participa el empleo, mediante Ia aplicacion de conocimientos,
metodologias y herramientas propias del nivel, teniendo en cuenta la normatividad vigente,
optimizando y potencializando los recursos, contribuyendo asi al logro de los objetivos corporativos
y metas de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

3.

Apoyar en los procesos administrativos y de gestion documental del observatorio de juventudes,
Apoyo en la gestion de los procesos de incidencia territorial de la secretaria.

Participar en la elaboracién de estudios, andlisis, investigaciones, informes o reportes
relacionados con los procesos que son responsabilidad de la dependencia, de acuerdo a las
metodologias y herramientas establecidas, con el fin de desarrollar estrategias que permitan
alcanzar el logro de los objetivos estratégicos de la dependencia.

Participar en la ejecucion de los trabajos de campo necesarios para llevar a cabo los planes,
programas Yy proyectos establecidos en el equipo de trabajo, de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Apoyar la implementacion de programas y estrategias que apunten a propiciar y fortalecer los
procesos de la dependencia, mediante la aplicacién de acciones y criterios metodoldgicos
requeridos, con el propdsito de alcanzar las metas establecidas en el Plan de Desarrollo.

Revisar la informacion que se genere en cumplimiento de los tramites administrativos del equipo
de trabajo, tomando como base la normatividad y las especificaciones técnicas, con el fin de
determinar la confiabilidad de los datos.

Elaborar oficios, comunicaciones, certificaciones, notificaciones y demés documentos que le
sean encomendados de acuerdo a los requerimientos, normas y procedimientos vigentes, a fin
de atender los requerimientos que se presenten.
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10.

11.

12.

13.

14,

Revisar, organizar e ingresar la informacion al sistema y mantener actualizada la informacion
que le sea encomendada, de acuerdo con los pardmetros establecidos, para que sirva de
soporte a la toma de decisiones.

Brindar orientacion sobre los asuntos de su competencia, a quien lo solicite, a través de los
instrumentos y tecnologias disponibles, asi como los procedimientos establecidos, para cumplir
con los requerimientos legales y servicio a los usuarios, tanto institucionales como naturales.

Prestar el apoyo técnico requerido para el desarrollo de las actividades del equipo de trabajo,
teniendo en cuenta las normas y procedimientos vigentes, para dar cumplimiento a los objetivos
establecidos.

Colaborar en el gestionamiento de la contratacién requerida para los programas, siguiendo los
tramites necesarios con criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los objetivos
propuestos.

Apoyar la elaboracién de informes de gestion, estadisticos, de rendicién de cuentas y deméas
segun le sean requeridos por su Lider inmediato, por la administracién, organismos de control,
ofras Entidades y comunidad, aplicando metodologias, estandares de calidad e indicadores
definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.

Contribuir en la implementacion del Sistema Integral de gestion de la calidad, desde su
conocimiento especifico y desde los procesos en los que participa, para garantizar la mejora
continua del proceso.

Desempenar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desemperio del cargo, aportando al cumplimiento de los objetivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento del sistema Integrado de Gestion Conocimiento en Presupuesto Participativo
Conocimientos en Normatividad en contratacion e Interventoria. Elaboracién, aplicacion y
seguimiento de indicadores.

Formulacién y evaluacion de proyectos. Hoja de célculo avanzada

Ley General de archivos y Decretos reglamentarios Manejo de documentacion y Archivo
Metodologias BPIN Metodologias de investigacion

Metodologias y técnicas grupales. Médulo de SAP que le aplica

Plan anticorrupcién Plan de Desarrollo Planeacion estratégica

Protocolo en Atencidn al usuario

Conocimientos en Sistemas de informacidn automatizados (software de oficina, procesador
de textos, hoja electrénica, |-solucién y correo electrénico)

Conocimiento en Legislacién Social, fortalecimiento de espacios de concertacién ciudadana.
Conocimiento en Ley de la Juventud.

Conocimiento en Metodologias en orientacién vocacional y ocupacional.

Conocimiento en Metodologias y contenidos de educacion, participacion y formacién social
y politica.

o Politica Publica de Juventud.

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Tecnolégica en disciplina | Quince Meses (15) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico del Conocimiento — | laboral.

NBC en:

Administracion o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines. o acreditar la terminacién y
aprobacion de estudios profesionales en los mismos

ntcleos
Vill.  ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

N/A Las establecidas en el Decreto Ley 785 de
2005 y deméas normas que lo modifiquen o
aclaren
Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de
2013, 911 de 2015, Actualizacion
Competencias

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISITENCIAL

Denominacién del Empleo: AUXILAIR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 407

Grado: 12

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA DE LA JUVENTUD

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerce la Supervision directa

Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL
Proceso Apoyo - Misional - Gebernacién del archipiélago de San Andrés — S. Juventud

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Aucxiliar o apoyar las diligencias administrativas del drea para su éptimo funcionamiento

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacion.
2. Atender personal y telefonicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.
3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.
4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de desempeio,
con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.
5. Elaborar periddicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades que
realiza, con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.
6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

§>




‘ GOBERNACION ——
b DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacion: i

PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 26102016
B> | MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE LA Versién 0o | Pégina: 410ce
PLANTA CENTRAL DE LA GOBERNACION ' 429
Pagina 410 de 429: "Continuacién Decreto No. 0783 de_25 de octubre de 2023

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado

Protocolo de servicio al ciudadano

Sistema integrado de gestion

Manejo de Herramientas Ofimaticas (Office e internet)
Técnicas de redaccién y ortografia

Gestién documental y archivo

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Dieciocho meses (18) meses de experiencia
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE vy |laboral.

presentar y pasar el examen de Ingles Creole.
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OTROS CARGOS SECRETARIA DE SALUD

Paragrafo 1: Los cargos que se identifican a continuacion fueron suprimidos mediante el Decreto 0042 de
2007, sin embargo, por efectos de lo consagrado en la Ley 790 de 2002 “reten social-prepensionados”,
permanecen en la planta de personal hasta que los funcionarios que actualmente los ocupan obtengan el

reconocimiento de su pension de jubilacion.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR AREA DE SALUD (Promotores)
Cadigo: 412 (5235)
Grado: 04
No. de cargos 1de1
Dependencia Secretaria de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Participar en la confeccién, analisis y discusion de la situacion de salud de su poblacién, detectando
grupos vulnerables, factores de riesgo e implementando acciones tendentes a su disminucion y/o
eliminacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones comprendidas en los programas de salud que den solucién a los problemas
de su comunidad.

2. Realizar y controlar el proceso de Atencién de Enfermerfa, como método clentifico de la
profesién.

3. Registrar en la historia clinica toda la informacién disponible sobre los problemas identificados
en los individuos, la familia y la comunidad.

4. Ejecutar actividades de promocién y fomento de la salud a los individuos, la familia y la
comunidad.

5. Capacitar al individuo y la familia para que asuma conductas responsables en el cuidado de su
salud.

6. Actuar como informador en materia de salud de los individuos, las familias y las comunidades.

7. Ejecutar actividades de prevencion y proteccién de las enfermedades a individuos, familias y
comunidad.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller y curso relacionado 18 meses de experiencia.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y (‘\
presentar y pasar el examen de Ingles Creole. s
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR AREA DE SALUD (Enfermaras)
Cddigo: 412 (5200)
Grado: 08
No. de cargos 1de1
Dependencia Secretaria de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:

ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Participar en la confeccién, analisis y discusién de la situacion de salud de su poblacién, detectando
grupos vulnerables, factores de riesgo e implementando acciones tendentes a su disminucién y/o
eliminacion.

I\V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones comprendidas en los programas de salud que den solucién a los problemas
de su comunidad.

2. Realizar y controlar el proceso de Atencion de Enfermeria, como método cientifico de la
profesion.

3. Registrar en la historia clinica toda la informacion disponible sobre los problemas identificados
en los individuos, la familia y la comunidad.

4. Ejecutar actividades de promocién y fomento de la salud a los individuos, la familia y la

comunidad.

5. Capacitar al individuo y la familia para gue asuma conductas responsables en el cuidado de su
salud.

6. Actuar como informador en materia de salud de los individuos, las familias y las comunidades.

7. Ejecutar actividades de prevencion y proteccion de las enfermedades a individuos, familias y
comunidad.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller y curso relacionado 18 meses de experiencia. (

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

i‘;
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OTROS CARGOS ADMINISTRATIVOS
SECRETARIA DE EDUCACION -
financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones - SGP

Paragrafo 2: Los empleos de esta Secretaria, identificados a continuacién corresponden a los cargos del
nivel profesional, técnico y asistencial, identificados como Administrativos en la planta de personal Docente
de la Gobernacion de San Andres, Providencia y Santa Catalina financiados con los recursos del SGP.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado: 12

No. de cargos 01de 03

Dependencia S. EDUCACION — SGP

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL :

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y ofrecer el apoyo oportuno y soporte loglstico en la adquisicién de bienes y servicios, en
la gestion de contratos de servicio y en la gestion de recursos fisicos, de acuerdo a las politicas,
objetivos, estrategias, normas, procedimientos y necesidades de la Secretaria de Educacion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los procesos necesarios para la adquisicion de bienes y servicios.

2. Vigilar la vigencia de los seguros y polizas con el fin de garantizar tanto a la proteccion
de los bienes como la prestacién de los servicios

3. Realizar un diagnéstico del cumplimiento de los indicadores del proceso para establecer
0 proponer las acciones correctivas tendientes a lograr mayor eficiencia y efectividad del
Sistema de Gestion de Calidad.

4. Responder por la racionalizacién y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en
el ejercicio de la funciones de esta dependencia.

5. Apoyar en la revisién, andlisis e implementacién de procesos precontractual y
contractual que adelante la dependencia.

6. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la
autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en administracion de bienes y servicios, 1'\
Manejo de contratos. N
Sistemas de Gestién de Calidad. =104
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Manejo Informatico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de
empresas, Economia, Contaduria,
Administraciéon Publica y areas afines.

21 meses de experiencia

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 01de 03
Dependencia S. EDUCACION - SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL :
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar transparente y eficientemente los recursos humanos, financieros, informaticos y
materiales asignados a la Secretaria, con base en las politicas, normas y procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Procurar que los recursos fisicos de la Secretaria, se otorguen de manera oportuna y eficiente
para el correcto funciocnamiento de la misma.

2. Evaluar los planes programas y estrategias relacionadas con la administracién de los recursos
financieros para el cumplimiento de las politicas del plan de desarrollo de la secretaria de Educacién.
3. Elaborar conjuntamente con la oficina de planeacion de la Secretaria de Educacion el proyecto
de presupuesto para el control de la ejecucion del mismo.

4. Participar en el Comité Directivo de la Secretaria de Educacién para hacer seguimiento al Plan
Etnoeducativo.

5. Ejecutar los recursos provenientes del Sistema General de Participaciones para lograr mayor
eficiencia y efectividad en su utilizacion.

6. Participar dentro de la formulacién del Plan de Tecnologia e Informatica de acuerdo con la
Planeacion Estratégica de la Secretaria

7. Liderar los Procesos de Analisis, Seguimiento y Mejora del Sistema de Gestién de Calidad para
su correcto funcionamiento dentro de la Secretaria.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del Sistema de Educacién General.
Manejo de contratos.

Sisternas de Gestion de Calidad.

Manejo Informatico.

é?/
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de
empresas, Economia, Contaduria,
Administracién Publica y areas afines.

21 meses de experiencia

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 01de 03
Dependencia S. EDUCACION - SGP
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL :
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar la aplicaciéon de politicas, normas y procedimientos etnoeducativos en el desarrollo,
ejecucion y prestacion del servicio educativo.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar informacion para seguimiento del Plan de Educacién.

2. Generar informe Plan de accidn del diagnéstico de alineacion

3. Analizar informacién del PDE anterior para formulacion del actual PDE

4. Ajustar PDE al Plan de Desarrolio Departamental

5. Seleccionar los puntos criticos de control

6. Revisar y analizar los resultados obtenidos por cada programa o proyecto

7. Priorizar y planear la asignacion de recursos pedagdgicos y etnoeducativos

8. Verificar alineacion de propuesta con el PDE

9 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Etnoeducacion, politica y normatividad educativa.
Conocimientos en pedagogia y catedra Afro colombiana.
Conocimientos de administracion de programas y proyectos

Manejo Informatico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion,
Administracion Publica, Educacion, Areas
sociales y afines.

21 meses de experiencia

??/
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Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222
Grado: 15
No. de cargos 01
Dependencia S. EDUCACION - SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL :
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular proyectos que permitan mejorar la calidad del servicio educativo prestado por
los establecimientos educativos administrados por la Secretaria de Educacién, docentes,
dotacion, infraestructura.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar y analizar los cambios en las politicas y lineamientos del sector a nivel nacional y en
particular en el Departamento, a fin de obtener una visiéon precisa del alcance de la visién y la
estrategia del sector.

2. Realizar la evaluacion interna de la gestion de la Secretaria de Educacion para el cumplimiento
y avance de los objetivos estrateégicos del Plan de Desarrollo Educativo.

3. Dar cumplimiento a la normatividad legal vigente referente a la formulacion del Plan de Desarrollo
Educativo, para mantener de forma continua los més altos estandares en la prestacién del servicio
educativo en el Departamento.

4. Analizar, formular e inscribir los programas y proyectos, en el Banco de proyectos del
Departamento Administrativo de Planeacion Departamental (DAP), con el fin de dar cumplimiento
a las directrices del Ente Territorial, y subsanar las necesidades presentadas y detectadas por la
comunidad educativa.

5. Brindar asesoria, acompafiamiento y supervision del desemperio de los Municipios Certificados
y no certificados del Departamento, para la administracién de los recursos y la prestacién del servicio
educativo.

6. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun los establecido en la ficha técnica de
cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y
efectividad en el proceso

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el érea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administracion educativa, pedagogia, formulacion y gestion de proyectos.g%
habilidad en el andlisis de la informacidn, sistema de gestion de calidad
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion Educativa é
Economia 6 Contaduria 6 Administrador de
Empresas 6 Administracion Publica 6 Ingenieria
In'dustnal 6 Areas sociales. 30 meses de experiencia,
Titulo de postgrado.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 15
No. de cargos 06 de 06
Dependencia S. EDUCACION — SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:

ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

tecnologias en el area de la educacion

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

disciplina académica para la generacién de nuevos servicios, efectuando aplicaciones
existentes y desarrollando métodos de operacion practica.

3. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo
le determine.

especializacion tecnologica.

diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.
dependencias.

bienestar del equipo de trabajo.

informacién de la Gobernacidn.

1. Aplicar en la dependencia del drea educativa los conocimientos, principios y técnicas de una

2. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas en el area de la educacion.
4. Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de
desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos.

8. Participar en la implementacién de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en las
9. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano vy el
10. Participar en los programas que se efectuen con el propésito de implementar los sistemas de

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con lag

de los

que se
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naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial pertinentes seguin drea de frabajo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica 21 meses de experiencia

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 18
No. de cargos 02 de 04
Dependencia S. EDUCACION - SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

IIl. AREA FUNCIONAL:
ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Apoyar los procesos contables y de presupuesto, de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos por la Secretaria de Educacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los recursos establecidos en el presupuesto aprobado para la SED con el fin de
dar cumplimiento al plan de desarrollo.

2. Mantener un registro contable universal, oportuno, objetivo, consistente, relevante,
comprensible y verificable de las operaciones financieras de la Secretaria, que permita realizar
un continuo y adecuado control y seguimiento de la informaciéon y obtener los estados
econémico

3. Optimizar el manejo de los recursos financieros de la SED, con el fin de garantizar el pago
de los compromisos de manera transparente y oportuna para lograr un manejo eficiente de los
excedentes de caja de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Liderar los Procesos de Andlisis, Seguimiento y Mejora del Sistema de Gestién de Calidad
para su correcto funcionamiento dentro de la Secretaria.

5. Las demaés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '\
N

Manejo Informatico
Manejo de documentos y datos, Manejo de inventarios, Conocimientos en Contabilidad,
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presupuesto y tesoreria. Manejo de Proveedores. Conocimientos en administracion del sistema de
gestion de calidad
Normas de aplicacion territorial pertinentes segun area de trabajo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica en area 30 meses de experiencia
administrativa, financiera y relacionadas

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 18
No. de cargos 01 de 04
Dependencia S. EDUCACION - SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Apoyar los procesos administrativos para la adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos por la Secretaria de Educacion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir requisiciones aprobadas

2. Verificar el cumplimiento de los procedimientos en compras

3. Ingresar al sistema el producto recibido

4. Realizar balance de entradas y salidas

5. Apoyar el manejo y actualizacién de inventarios

7. Clasificar Inventarios

7. Generar documento de legalizacion

8. Generar documento para contabilizacion

9. Codificar planilla de entrada y salida de elementos

10. Participar en los programas que se efectlien con el proposito de implementar los sistemas de
informacién de la Gobernacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Manejo de documentos y datos, Manejo de inventarios, Conocimientos en Contabilidad,

presupuesto y tesoreria. Manejo de Proveedores. Conocimientos en administracion del sistema de
gestion de calidad J‘

Normas de aplicacidn territorial pertinentes seguin area de trabajo.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica en area 30 meses de experiencia
administrativa, financiera y relacionadas

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 18
No. de cargos 01 de 04
Dependencia S. EDUCACION — SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de
tecnologias en el drea de la educacion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en la dependencia del area educativa los conocimientos, principios y técnicas de una
disciplina académica para la generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los
existentes y desarrollando métodos de operacion practica.

2. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas en el area de la educacién con
énfasis en registro y actualizacién de escalafén docente.

3. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo que se
le determine.

4. Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de
especializacion tecnologica.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de
desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los
diversos programas o proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

8. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en las
dependencias.

9. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

10. Participar en los programas que se efectlien con el propésito de implementar los sistemas de
informacion de la Gobernacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

A
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Conaocimientos en administracién del sistema de gestion de calidad
Normas de aplicacion territorial pertinentes segun area de trabajo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién técnica 30 meses de experiencia

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407
Grado: 10
No. de cargos 09 de 09
Dependencia S. EDUCACION - SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL:

lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Aucxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area educativa para su dptimo funcionamiento.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacién.

2. Atender personal y telefonicamente al publico para cumplir con la mision de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de desempefio,
con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periodicamente informes, resumenes clasificados y consolidados de las actividades que
realiza, con el proposito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacién, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento éptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo. (\
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener [N
siempre vigentes estos canales de comunicacién. <72
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11. Las demds funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestidn documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
14 meses de experiencia

Titulo de Bachiller

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407
Grado: 16
No. de cargos 25de 25
Dependencia S. EDUCACION - SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del drea educativa para su optimo funcionamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la misidn de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias 0 anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de desempefio,
con el prop6sito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periddicamente informes, resumenes clasificados y consolidados de las actividades que
realiza, con el propdsito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacién y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento 6ptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.

10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
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siempre vigentes estos canales de comunicacién.
11. Las demés funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestién documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 20 meses de experiencia

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Coadigo: 407
Grado: 18
No. de cargos 15de 15
Dependencia S. EDUCACION - SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL.:

. PROPOSITO PRINCIPAL :
Augxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area educativa para su 6ptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la mision de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de desempefio,
con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periddicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades que
realiza, con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo loglstico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento dptimo de la misma. L\

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.

10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener W'h/ '
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siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informético
Sistemas de Gestién documental institucional
Relaciones Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de Bachiller.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

24 meses de experiencia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
Cadigo: 470
Grado: 08
No. de cargos 60 de 60
Dependencia S. EDUCACION - SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Aplicar herramientas basicas y necesarias para mantener en buena presentacion las instalaciones
del Area de trabajo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar servicios de cafeteria a los funcionarios y usuarios de los establecimientos educativos
con el fin de mantener una buena atencion con los mismos.

2. Trasladar bienes tanto interna como externamente para colaborar con el funcionamiento de los
establecimientos educativos.

3. Mantener en perfecto estado de aseo y ordenamiento fisico las dependencias o instalaciones

que le sean asignadas para una adecuada presentacion de las mismas.

Apoyar en las labores, actividades y programas complementarios solicitados que no exijan

mayor calificacion para el buen funcionamiento de la entidad.

5. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

6. Manejar adecuadamente los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tecnicas en aseo.

Manipulacién de productos de aseo higiene y limpieza.
Relaciones persanales.

Salud ocupacional.

s
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Educacion Basica Primaria. 12 meses de experiencia relacionada

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
resentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: CELADOR
Cadigo: 477
Grado: 09
No. de cargos 30 de 30
Dependencia S. EDUCACION — SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

y especificamente del drea educativa

Colaborar con la seguridad de los funcionarios y los bienes muebles e inmuebles del departamento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Inmediato y dentro del horario que le sea establecido,
instalaciones bajo su vigilancia a fin de aplicar los correctivos necesarios.
instalaciones y muebles bajo su responsabilidad corran peligro con el fin de darles resguardo.

servidores publicos del area educativa con el fin de asegurar el estado de las mismas.

fin de cumplir con el reglamento establecido.

de embriaguez cumpliendo con el reglamento establecido.

siempre vigentes estos canales de comunicacion
10. Manejar adecuadamente los equipos dispuestos para el desempefio de su frabajo.

naturaleza del cargo.

1. Vigilar, las instalaciones publicas que se le asignen de conformidad con las instrucciones del Jefe
2. Informar acerca de anomalias, dafos, deterioros u otras novedades que ocurran en las
3. Sdlicitar la intervencién de la autoridad competente en aguellos casos en que la seguridad de las
4. Verificar el adecuado uso de las instalaciones de la entidad bajo su vigilancia por el publico y los
5. Impedir el ingreso de personal ajeno y de los servidores publicos del Departamento, al Palacio
de Gobierno en horas que no sean de oficina a fin de proteger las instalaciones locativas y bienes.
6. Solicitar por escrito el permiso o la autorizacion del funcionario competente, a los servidores
publicos del Departamento que deseen ingresar a las dependencias en horas no laborales con el
7. Impedir el ingreso de cualquier persona, a las instalaciones bajo su responsabilidad, en estado
8. Impedir la salida de bienes o elementos de la Administracion Departamental, sin el permiso o la

autorizacion escrita del funcionario competente evitando asi la posibilidad de hurto de los mismos.
9. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Curso_en vigilancia y control.

12
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Curso de Seguridad.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Dos afios de educacién basica secundaria. 12 meses de experiencia relacionada

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
presentar y pasar el examen de Ingles Creole.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: CONDUCTOR
Cédigo: 480
Grado: 12
No. de cargos 06 de 06
Dependencia S. EDUCACION — SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Operar de manera eficiente los vehiculos de la Secretaria de Educacion para garantizar el transporte
de personas y bienes garantizando su seguridad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar a los directivos y otros servidores publicos para garantizar la el cumplimiento de las
misiones oficiales.

2. Transportar la correspondencia y bienes del Departamento para colaborar con el buen
funcionamiento de la gobernacion. .

3. Mantener en perfecto estado el automotor, el equipo de herramil#tas y sefiales del vehiculo con
el fin de garantizar la seguridad de los transportados.

4. Permanecer en los lugares de trabajo, dispuesto a cumplir con las funciones que en el momento
que se requiera.

5. Acatar estrictamente las normas sobre seguridad y prevencién de accidentes para evitar
incidentes que conduzcan al dafio fisico integral propio y de los pasajeros como el del vehiculo en
sl.

6. Guardar el vehiculo asignado en el lugar y hora indicada en cumplimiento de las instrucciones
dadas.

7. Atender las fallas en el funcionamiento del vehiculo y realizar los tramites necesarios cuando
haya lugar a reparaciones mayores para garantizar el optimo estado del vehiculo.

8. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

9. Manejar adecuadamente los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cursos y Téecnicas de conduccion de vehiculos de uso general. A
Normatividad de transito y transporte.
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Conocimientos basicos en mecanica automotriz.

Salud Ocupacional.
VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Dos afos de educacion basica secundaria, 18 meses de experiencia relacionada

curso relacionado y licencia de conduccion.

Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y
resentar y pasar el examen de Ingles Creole.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: OPERARIO
Cadigo: 487
Grado: 10
No. de cargos 15de 15
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Es la ejecucion de operaciones que permitan el acondicionamiento de la infraestructura fisica de los
establecimientos educalivos administrados por la Secretaria de Educacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar constante mente el estado de la infraestructura y el correcto funcionamiento de los
sistemas fisicos en los Establecimientos Educativas para procurar el desarrollo normal de las
aclividades diarias de los mismos.

2. Realizar labores diarias de mantenimiento de las instalaciones de los Establecimientos
educativos con el fin de prevenir el deterioro de los mismos.

3. Dar apoyo a los procesos de mantenimiento y reparacién a los medios fisicos de los
Establecimientos educativos para su conservacion y sostenimiento.

4. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Labores varias de reparacion y mantenimiento en obra.
Reparaciones menores en redes internas de energia y redes de servicios de acueducto.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Cuatro arios de educacion basica secundaria y 14 meses de experiencia relacionada
curso relacionado.
Tarjeta de Derecho de Residencia OCCRE y ﬁ\
presentar y pasar el examen de Ingles Creole. S
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ARTICULO 6°. El jefe de personal (o quien haga sus veces), entregara a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas en este Manual para el respectivo empleo en el memento de la
posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante
la adopcién o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Se incluiran las
competencias comunes y comportamentales contenidas en el articulo cuatro del presente Decreto. Los
jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 7°. Se exigira para tomar posesidn de cargo tarjeta profesional y /o registro en los casos que aplica.

ARTICULO 8°. DE LAS EQUIVALENCIAS: Las equivalencias para los cargos relacionados en el presente
manual seran las contempladas en el articulo 25 de la ley 785 del 2005 Asi:

Para Nivel Directivo, Asesor y Profesional:
El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y
un (1) ano de experiencia profesional.
El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:
Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y
un (1) afio de experiencia profesional.
El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:
Cuatro (4) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y
dos (2) arios de experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo.

Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:
-Titulo de formacion tecnologica o deformacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en la respectiva
modalidad. A
-Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica
profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa. 7
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-Un (1) afo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacion7ada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

-Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afos de educacion basica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) arfios de
educacibn basica secundaria y CAP de Sena.

-Aprobacién de un (1) ano de educacion bésica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

-La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena, se
establecera asi:

-Tres (3) afios de educacion béasica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del
Sena.

-Dos (2) arios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP

Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

-Tres (3) aros de formacién en educacién superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP

Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

Paragrafo 1°. De acuerdo con las necesidades del servicio, las autoridades competentes determinaran en
sus respectivos manuales especificos o en acto administrativo separado, las equivalencias para los
empleos que lo requieran, de conformidad con los lineamientos establecidos en el presente decreto.
Paragrafo 2°. Las equivalencias de que trata el presente articulo no se aplicaran a los empleos del érea
médico asistencial de las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en Salud.

ARTICULO 9° Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes
o en sus reglamentos, no podrén ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan

ARTICULO 10° El Gobernador, mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales y
podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere
necesario

ARTICULO 11° El presente Decreto se encuentra supeditado en la Ley 47 de 1993, el Decreto 2762 de
1991 y la Ley 715 de diciembre del ario 2001. .

ARTICULO 12° El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expg
que le sean contrarias.
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