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REPUBLICA DE COLOMB|

) GOBERNACION DEL PUTUMQYO

éUNTOS' PODEMOS TRANSFORMAR”
ecretaria de Servicios Administrativos

AVISO PARA PR
OVEER EN ENCARGO UN EMPLEO DE CARRERA ADMINISTRATIVA

La Gobernacién del Pu i

2004 y los Decretos N;“g;?;ggg;z que de acuerdo a lo establecido en el art. 24 de la ley 909 de

funcionarios de carrera adminat.ct € 2019, se ha realizado el estudio de las hojas de vida de los
rativa de la entidad, con el fin de determinar los posibles servidores

que cumplen con los isi
requisitos para de f
- s ! .
que se describen a continuacién: FIPCTAT por encargo los empleos en vacancia defniive

NIVEL: Profesional

DENOMINAC '
oena 242|<5M DEL EMPLEO: Profesional Especializado Area de la Salud
GRADO: 07
FORMACIC : . i
Enfermeri:sx :nﬁ:;SDtrEal\g:::o:n TSItullo pro.fesmpal en disciplina académica en Biologia, Microbiologia,
medalidad d6 Especialza a:d, L|cenCI?tura en Quimica y Biologia. Titulo de posgrado en la
EXPERIENGIA. . o.n en areas relacmnada§ con las funciones del empleo.
: Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado Area de la Salud
CODIGO: 242

GRADO: 07
FORMACION ACADEMICA: Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del

conocimiento en Medicina, Enfermeria, Administrador en Salud. Titulo de posgrado en la modalidad

de especializacion relacionada con las funciones del empleo.
EXPERIENCIA: Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO:
CcODIGO: 222

GRADO: 07

FORMACION ACADEMICA: Titulo profesional en disciplina académica de Derecho. Titulo de
lizacién relacionada con las funciones del empleo.

posgrado en la modalidad de especia onad
EXPERIENCIA: Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

Profesional Especializado

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO:

cODIGO: 219
GRADO: 03
A: Titulo profesional en disciplina académica de Derecho.

FORMACION ACADEMIC
EXPERIENCIA: Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

Profesional Universitario
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NIVEL: Profeslonal
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
coODIRO: 210

ARADO: 03
FORMACION ACADEMICA: Titulo profesional en disciplina académica de Derecho.

EXPERIENCIA: Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

coODIQO: 210

GRADO: 02

FORMACION ACADEMICA: Titulo profesional en disclplina académica en: Administracién de
Contaduria Publica, Economia.

Empresas, Administraclén Publica, Administraclon Financlera,
EXPERIENCIA: Quince (16) meses de experlencia profesional relaclonada.

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

cODIGO: 219

GRADO: 02
FORMACION ACADEMICA: Titulo profesional en disclplina académica del nucleo basico del

conocimlento en: Deracho

EXPERIENCIA: Quince (16) meses de experiencla profesional relacionada.

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profeslonal Universitario

cODIGO: 219
GRADO: 02

FORMACION ACADEMICA: Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del
Il'y afines; Arquitectura y afines.

conocimlento en; Ingenleria clv
EXPERIENCIA: Quince (15) meses de experiencia profesional relacionada.

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
coDIGO: 219

GRADO: 02
FORMACION ACADEMICA: Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del

conocimiento en: Psicologla, Soclologla, Trabajo Social y afines
EXPERIENCIA: Quince (16) meses de experlencla profesional relaclonada.
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NIVEL.: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitari

BG0I60: 218 al Universitario

GRADO: 01

FORMACION ACADEMICA: Titulo profesional en disciplina académica en Ingenieria Forestal.
EXPERIENCIA: Articulo 14 Ley 1780 de 2016.

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profes; iversitari
: Profe
CODIGO: 218 sional Universitario
GRADO: 01
E:::MACION ACADEMICA: Titulo profesional en disciplina académica de Trabajo Social.
ERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada. |

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO: 01
FORMACION ACADEMICA: Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del

conocimiento en Ingenieria de sistemas, telematica y afines.
EXPERIENCIA: Articulo 14 Ley 1780 de 2016.

NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo

CcODIGO: 314

GRADO: 01
FORMACION ACADEMICA: Titulo de formacién técnica en disciplina académica del nicleo basico

de conocimiento de Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines.
EXPERIENCIA: Doce (12) meses experiencia relacionada.

NIVEL: Técnico '
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo

cODIGO: 314

GRADO: 01 _
FORMACION ACADEMICA: Titulo de formacién técnica en disciplina académica del ntcleo basico

de conocimiento en: Ingenieria de sistemas, telematica y afines.
EXPERIENCIA: Doce (12) meses experiencia relacionada.
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NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo

cODIGO: 314

GRADO: 01

FORMACION ACADEMICA: Titulo de formacion técnica en disciplina académica del nucleo basico
del conocimiento en Arquitectura.

EXPERIENCIA: Doce (12) meses experiencia relacionada.

NIVEL: Técnico

DEﬂOMINACléN DEL EMPLEO: Técnico Administrativo

CODIGO: 367

GRADO: 01

FORMACION ACADEMICA: Titulo de formacion técnica en disciplina académica del nucleo basico
del conocimiento en Salud publica.

EXPERIENCIA: Doce (12) meses experiencia relaclonada.

Que revisadas las hojas de vida del personal de carrera administrativa del nivel Profesional, Técnico
y Asistencial de la Planta Personal de la Gobernacién del Putumayo, no se encontraron funcionarios
de carrera administrativa que cumplan con los requisitos y competencias establecidos en el decreto
0232 de § de agosto de 2019 para ser encargados.

NOTA: Se publica para conocimiento del personal de carrera, con el fin de que quien considere tener

derechos para ser encargado, lo manifieste a la Secretaria de Servicios Administrativos en un
término de tres (3) dias, contados a partir de la publicacién del presente aviso.

Anexos: Funciones

Mocoa 20—12—2013\

DARIO MALLAMA QUETAMA
ie"de Servicios Administrativos

OSC!/
Secret
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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE PUTUMAYO
"JUNTOS PODEMOS TRANSFORMAR"

Despacho de la Gobernadora

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado Area de la Salud
Cddigo: 242

Grado: 07

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Tres (3/3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: uien ejerza la supervision

Il AREA FUNCIONAL - Secretaria de Salud
L. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar el programa de Promocién y Prevencion y Control de las Enfermedades
Transmitidas por Vectores ETV y Zoonosis de conformidad con la normatividad y los
lineamientos de politica publica nacional y departamental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Formular y ejecutar planes y proyectos de vigilancia entomologica dirigidos a la
promocién, prevencion y control de las enfermedades transmitidas por vectores ETV y

ZOOoNOSis.
2. Formular planes y proyectos de vigilancia entomolégica, dirigidos a la promocion,
prevencion y control de las enfermedades transmitidas por vectores, de conformidad
con los lineamientos recibidos en la materia.
3. Realizar labores de apoyo para la coordinacién del equipo operativo de ETV, las
acciones y medidas de prevencion, inspeccion, vigilancia y control de las enfermedades
de transmisién vectorial, dando cumplimiento a las competencias departamentales,
segun las normas vigentes y lineamientos nacionales.
4. Realizar estudios, proyectos de investigacion y vigilancia entomolégica de acuerdo con
el comportamiento epidemiol6gico en pro de la blisqueda e implementacion de medidas
para el fortalecimiento de las acciones de prevencion y control de las enfermedades
transmitidas por vectores, con el fin de orientar la reduccion de la morbimortalidad a
causa de las enfermedades transmitidas por vectores.
5. Participar en la generacion de conocimiento a través de la difusion de mapas de riesgo

entomolégico actualizados.

6. Brindar asesoria a la Secretaria de Salud Departamental en el manejo de insecticidas
utilizados en el Programa de Promocién, Prevencién y Control de las ETV, mediante la
evaluacién de las acciones de control de los insecticidas de uso en salud publica y
realizacién de estudios de susceptibilidad y resistencia.

7. Organizar y mantener en funcionamiento el laboratorio de entomologia del
Departamento, para el fortalecimiento del programa y mantener activa la Red de
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a capacitacion y

Vigilancia Entomolégica del Departamento del Putumayo, mediante !

asistencia técnica a sus integrantes. ”

8. Elaborar y apoyar a la Secretaria de Salud Departamental en la presentacion de

informes requeridos por la entidad, por las entidades del orden departamental, nacional

y los organismos de control. i

9. Implementar los sistemas de garantia de calidad en el laboratorio de entomo!og'a
departamental y participar en el proceso de gestion de calidad entomologica
establecido por el Laboratorio Nacional de Referencia.

. Capacitar y brindar asesoria técnica a los auxiliares de vectores y otros grupos
operativos en las acciones de vigilancia, prevencion y medidas de control de Io%
vectores, conforme las necesidades y los procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

P!an de Desarrollo Nacional y Departamental
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Entomologia médica
Técnicas de preservacion e identificacion de especies Anophelinae

Manejo integrado de plagas en salud publica.
Aspectos eco epidemioldgicos de las ETV

Sistemas de Informaciéon Geografica SIG
Normas vigentes I1SO para laboratorios de ensayo y calibracién

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
. Herramientas ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientaci6n a resultados > Aporte técnico profesional
» Comunicacién efectiva
>
>

—
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion Gestién de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en: Biologfa, Microbiologia, Enfermeria,
Administrador en Salud, Licenciatura en

Quimica y Biologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en 4reas relacionadas con

las funciones del empleo.

VVVVYVV

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado Area de la Salud
Codigo: 242
Grado: 07
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo.
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision

1. AREA FUNCIONAL - Secretaria de Salud

il PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar y realizar seguimiento a la implementacién de politicas, programas y proyectos
de la Secretaria de Salud de conformidad con el Plan de Desarrollo Departamental y
normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacién de politicas, programas y proyectos de la Secretaria de
Salud de conformidad con el plan de Desarrollo y normatividad vigente.

2. Atender consultas y emitir conceptos técnicos de las competencias del sector salud
de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Gestionar las acciones de asistencia técnica, inspeccion y vigilancia a los
actores del Sistema General de Seguridad Social en Salud de acuerdo con el
plan de accién y la normatividad vigente.

4. Realizar seguimiento a la ejecucion de los planes, programas y proyectos
departamentales del sector salud de acuerdo con las competencias y la

normatividad vigente.

5. Realizar seguimiento a la implementacion de politicas y normas expedidas por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social.

6. Elaborar los informes y suministrar la informacion requerida por las
dependencias, entidades gubernamentales y de control de acuerdo con los
requerimientos y lineamientos definidos.
7. Realizar la coordinacion de las asistencias técnicas a los actores del Sistema
General de Seguridad Social en Salud en el manejo de los sistemas de
informacién de acuerdo con los lineamientos establecidos.
8. Gestionar y orientar las acciones tendientes a la implementacion del sistema de)
informacion y la administracién de las bases de datos de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

B. Las demas que se le asignen Yy que corresponda a la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Plan de Desarrollo Nacional y Departamental
Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema General de Participacién y Competencias en Salu
Presupuesto Publico
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Herramientas ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados > Aporte técnico profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano [ Comunicacién efectiva

Compromiso con la organizacion » Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo % Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Vi. _ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica [Treinta y seis (36) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada
edicina, Enfermerfa, Administrador en
alud.

d del Departamento
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itulo de posgrado en la modalidad de
specializacion relacionada con las

unciones del empleo.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 07
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
ICargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision

IL. AREA FUNCIONAL- Oficina Asesora Juridica

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asesoria legal a las diferentes dependencias de la Gobemacién del Putumayo en
asuntos de competencia de la Oficina Juridica y ejercer la defensa judicial del departamento
de conformidad con los lineamientos institucionales. ' oy

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Efectuar analisis de legalidad de los acuerdos municipales y en caso de ser procedente

proyectar las demandas de legalidad de los mismo.
2. Proyectar conceptos juridicos ajustados a la normatividad legal y de conformidad con

los lineamientos del superior inmediato.
3. Realizar la revision juridica de los actos administrativos sometidos a revision por las
diferentes dependencias del departamento emitiendo el concepto técnico para la
revision y firma del competente.
4. Realizar el analisis juridico de diferentes asuntos competencia de la oficina y
exponerlos ante los miembros del comité de conciliacién y defensa judicial del
departamento.
5. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial del departamento en asuntos delegados
por el superior inmediato.
6. Realizar la proyeccion de la respuesta a las reclamaciones administrativas que se
presenten en contra del Departamento del Putumayo.
7. Proyectar la respuesta a los distintos requerimientos que realicen los entes de control
y la Oficina de Control Interno de gestion en lo que respecta a los planes de
mejoramiento.
8. Realizar el estudio, proyeccion y sustanciacion para la revisién del superior inmediato
de los recursos interpuestos ante el despacho del Gobemador Y que por designacion
se ajleguen a la oficina.
©. Revisar, interponer y contestar acciones constitucionales que se presenten a favor o
en contra del departamento, de acuerdo con los procedimientos institucionales
10. Realizar el .an.'énl_lms juridico de las sentencias en contra de la entidad y proyectar los

conceptos juridicos necesarios, recomendando al comité de conciliacion y defensa
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judicial sobre la procedencia e improcedencia para interponer las acciones de
repeticion en contra de los funcionarios, exfuncionarios o asesores juridicos extemos
que conllevaron con sus actuaciones a la condena de la entidad.

11. Apoyar el control y seguimiento sobre la actuacion de los abogados extemos que sean
contfatados por el Departamento, conforme instrucciones del superior inmediato.

12. Realizar la recopilacién y actualizacion de la informacién de las normas
constitucionales, legales y reglamentarias y la jurisprudencia relacionada con las
competencias, misién institucional, objetivos y funciones del Departamento.

13. Establecer en coordinacion con los demas servidores estrategias de prevencion de
daﬁq antijuridico y participar en la elaboracion de los mapas de riesgos de la entidad.

14. Realizar seguimiento frente al cumplimiento de las sentencias definitivas procedentes
de los casos en los que la entidad hace parte, con el fin de ejercer control, atendiendo
a las disposiciones judiciales establecidas en el desarrollo de los procesos.

15. Proyectar respuestas a los derechos de peticion y requerimientos realizados por las
diferentes entidades u 6rganos de control entregados por reparto del superior inmediato
16. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Cobdigo de Régimen Departamental.
3. Cddigo General del Proceso
4. Codigo Unico Disciplinario
5. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
6. Codigo Penal y Civil
7. Contratacion estatal.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados > Aporte técnico profesional
» Orientacion al usuario y al ciudadano > Comunicacion efectiva
» Compromiso con la organizacién > Gestion de procedimientos
> Aprendizaje continuo > Instrumentacién de decisiones
» Trabajo en equipo
> Adaptacion al cambio

VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
profesional relacionada

de Derecho

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las
funciones del empleo.
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’ l. IDENTIFICACION
Nivel:
ve Profesional

—
Den . ..

ominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 03
Carj .

acter del empleo: Carrera Administrativa
N° de cargos: Dos (1/2)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision

1. AREA FUNCIONAL- Secretaria de Hacienda
. PROPOSITO PRINCIPAL
Proyectar actos administrativos de prestaciones econdémicas tendientes a cumplir con las|
politicas de la Secretaria de Hacienda del Departamento de acuerdo con la normatividad

vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar actos administrativos para el reconocimiento de pensiones previo |la provisién
de los debidos conceptos técnicos y juridicos o de conformidad con los ajustes
senalados en la ley.

2. Efectuar la revision de las cuentas de cobro, sus soportes y demas requisitos
establecidos por la Ley para los tramites por concepto de cuotas partes a cobrar.
Llevar a cabo la revisién de las solicitudes de consulta de cuotas partes pensionales

3.
realizadas por otras entidades dentro del tramite de otorgamiento de pensiones.

4. Revisar la némina y sus diferentes novedades o factores para el pago de los
pensionados de la Gobernacion del Putumayo.

5. Revisar el procedimiento y los actos administrativos de cobro y pago de cuotas partes
pensionales conforme el procedimiento sefalado.

6. Proyectar respuesta a solicitudes, tutelas, derechos de peticion u oficios de
conformidad con los procedimientos establecidos y dentro de los plazos establecidos.

7. Liquidar y reliquidar pensiones de acuerdo con las normas vigentes y de conformidad
con los fallos judiciales.

8. Proyectar actos administrativos para el reconocimiento de bonos pensionales, auxilios

funerarios, indemnizaciones sustitutivas de la pensién de vejez, previo la provision de
los debidos conceptos técnicos y juridicos o de conformidad con los ajustes sefialados

en la ley.
9. Desarrollar procesos de acompafiamiento y capacitacion en materia de pensiones a
otras dependencias o entes con los cuales la Gobernacién del Putumayo desarrolla
relaciones de cobro o pago de cuotas partes.
10. Elaborar los informes que se requieran o que sean solicitados por las deméas

dependencias, entes publicos o de control.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE PUTUMAYO
5\. “JUNTOS PODEMOS TRANSFORMAR”

= PUFGRAYO -~ Despacho de la Gobernadora

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

gv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Departamental.

g- ereglmen de Sgg_un’dad Social en pensiones
- ormas de emision, redencién y demas condiciones de los bonos pensionales.

—

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
> Or!entac!'('sn a resultados > Aporte técnico profesional
> Orientacion al usuario y al ciudadano [> Comunicacién efectiva
> Compromiso con la organizacién > Gestién de procedimientos
> Aprendizaje continuo > Instrumentacién de decisiones
> Trabajo en equipo
> Adaptacion al cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica |Dieciocho (18) meses de experiencia |
en Derecho. profesional relacionada.
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L

Nivel:

I. IDENTIFICACION

Profesional

Denominacién del empleo:

Profesional Universitario

Codigo: 519

Gr

ado: 03

Caracter del empleo:

Carrera Administrativa

No

de cargos: Dos (2/2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision

Il. AREA FUNCIONAL - Secretarfa de Servicios Administrativos

Il.. - PROPOSITO PRINCIPAL -

de

Ejecutar planes, programas y procesos asociados con la gestion del talento humano la gestion

atencién institucional, administrativa y juridica del proceso.

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

Formular y ejecutar los planes de bienestar social e incentivos, formacion y capacitacion
de acuerdo con las necesidades de la entidad, ajustados a la normatividad legal y

reglamentaria.
Elaborar diagndsticos para la formulacién de los planes de formacion y capacitacion, de

bienestar e incentivos, y para el estudio de clima laboral y organizacional de acuerdo con
los lineamientos de politica publica
Planificar y ejecutar los procesos de induccién y reinduccién de acuerdo con el
cronograma establecido para el mejoramiento continuo del talento humano
Revisar el proceso de liquidacién de némina para el personal activo de la entidad de
acuerdo con la normatividad y procedimientos institucionales aplicables.
Elaborar los actos administrativos de vacaciones, aplazamiento, incapacidad y demas
situaciones administrativas del personal activo de conformidad con la normatividad y

procedimientos aplicables
Elaborar y presentar informes a las diferentes instancias del nivel territorial o nacional

conforme a los lineamentos establecidos por el superior inmediato.
Realizar de manera permanente la actualizacién de la plataforma del Sistema de Gestion
del Empleo Publico SIGEP, de acuerdo con los lineamientos establecidos por Funcion
Publica.
Formular los proyectos de actos administrativos requeridos en la dependencia de acuerdo
a las necesidades del 4rea y conforme los lineamientos del superior inmediato.
Conceptuar sobre los asuntos de caracter juridico laboral que deba atender la
gobernacion en coordinacién con el 4rea juridica y de defensa institucional.

.Llevar a cabo estudios de caracter juridico y normativo con respecto a la gestion

organizacional y del talento humano de la entidad.
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. GOBERNACION DE PUTUMAYO
JUNTOB PODEMOS TRANSFORMAR”

Despacho de In Gobernadora

. ___IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
8. Docretos do Plania y Estructura de In entidad » |
v Loy de empleo publico
10 gllormnllvldud y politicas publicas relacionadas con gostion del talento humano
12. . :toma do Gostlén dol Empleo Publico SIGEP
13. M gimen prestacional y salarlal do los empleados pablicos.
» Modolo Integrado de Planeaclon y Gestion,
14. Herramiontas ofimaticas
V. __COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

S i T —_A

B —

. COMUNES ~"POR NIVEL JERARQUICO
> Orlentaclén a resultados [ “Aporte thcnico profesional
> Orlentacién al usuario y al cludadano > Comunicacién efectiva
> Compromiso con la organizaclén » Gestidén de procedimientos
> Aprendizaje continuo > Instrumentacion de decisiones
> Trabajo en equipo
> Adaptaclén al camblo
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica [Dieciocho (18) meses de experiencia
de Derecho. profesional relacionada.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
. GOBERNACION DE PUTUMAYO
JUNTOS PODEMOS TRANSFORMAR”

Despacho de la Gobernadora

I. IDENTIFICACION B
Ivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 519
Grado: 02

ICaracter del empleo: Carrera Administrativa

fN" de cargos: Cinco (2/5)
Dependencia:

Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: uien ejerza la supervision

. AREA FUNCIONAL- Secretaria de Hacienda (2)
1118 PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar la informaciéon presupuestal para elaborar y presentar informes a clientes
intemos, extemos u odrganos de control conforme la normatividad vigente y los|
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar los informes de caracter presupuestal que le correspondan o le sea solicitados
a la dependencia conforme los parametros establecidos e indicaciones del lider del
proceso.

©_ Efectuar andlisis sobre la ejecucion presupuestal con el fin de proveer elementos o
recomendaciones sobre la gestion del presupuesto del departamento.

3. Proyectar actos administrativos requeridos para la modificacion del presupuesto de la
Gobernacion del Putumayo conforme los lineamientos recibidos por parte del lider de
proceso presupuestal.

4 Elaborar los actos administrativos de las decisiones tomadas por el consejo de politica
Fiscal-CODFIS como soporte a la secretaria técnica ejercida por el lider del proceso
presupuestal.

5 Alimentar el sistema de informacién financiera de acuerdo con las necesidades
requeridas para la expedicion de documentos de caracter presupuestal.

6. Verificar que las solicitudes de gasto que se soliciten cuenten con los soportes para la
expedicién del documento presupuestal.

7. Preparar y enviar el informe de ejecucion presupuestal a las demas secretarias de la
Gobernacién del Putumayo.

8. Efectuar actividades de supervision contractual de conformidad con las
responsabilidades que le sean asignadas y asesorar o capacitar a diferentes agentes
o actores de las diferentes areas de la Gobernacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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—

o BYUTGHMAYO o~
Estatuto Organico de Presupuesto.
Normas del Sistema General de Regalias
Normgtividad de contratacién estatal
Manejo de sistema de informacién financiera.
Herramientas de office
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados > Aporte técnico profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano > Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién > Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo » Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

GRON=

VVVVYVY

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica [Quince (15) meses de experiencia profesional
en:  Administracion de  Empresas, [elacionada.

IAdministracion Publica, Administracion
Financiera, Contaduria Publica,
Economia.
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BRI O W
1. IDENTIFICACION

l_ﬂerI: o ~ Profesional
Denominacién del emplec: Profesional Univeraltario
Cédlgo: I T ) 219
Grado: T 2
Cardcter del empleo: " Carrera Administrativa
N°de cargos: " Cinco (4/5)
Dependencia: " Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejorza la suparvision

. AREA FUNCIONAL - Oficina do Contratacién |

ll.  PROPOSITOPRINCIPAL
Estudiar, evaluar y conceptuar bajo criterlos técnicos los procesos de contrataclon de
cuerdo con los procedimientos establecidos.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer control técnico y operativo en las etapas contractuales de cada una d
las modalidades de contratacién que adelante la Gobernacién del Putumayo, en
la ejecucidn de los recursos asignados para una adecuada gestion Instituciona
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Orientar a las dependencias asignadas en materla de contrataclon administrativ

y aspectos del proceso contractual, contribuyendo al correcto desarrollo de lo
procesos.

3. Revisar y hacer seguimiento al cumplimiento técnico en los procesos d
contratacién que se adelanten en la Gobernacion y que sea requerido d
acuerdo con sus competencias.

4. Realizar el andlisis técnico y emitir concepto en los aspectos que guarde
relacién con precios unitarios, administracién, utllidad, Imprevistos y demas d

acuerdo con los lineamientos establecidos,

‘5. Hacer la verificacién y evaluaciéon de los procesos contractuales en la
dependencias asignadas, contrlbuyendo al correcto desarrollo y ejecucion d

estos de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente,

6. Contribuir en la etapa precontractual, contraclual y post contractual de |oq'

procesos que adelante la entidad, en |a ejecucién de los recursos asignados en

el presupuesto de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.
7. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.
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- Despacho de la Gobernadora
N PUTUNAYO —
i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Nonngtividad vigente en contratacion estatal.
. Manejo SECOP | yll.

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de contratacién estatal.

'y

SUEWK

R_eqplsit9§ de perfeccionamiento, legalizacién y ejecucion de contratos.

Liquidacion contractual,

Supervision e interventoria de contratos.

\'(8 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
P> Or?entacio’n a resultados > Aporte técnico profesional
> Orientacién al usuario y al ciudadano>» Comunicacién efectiva
> Compromiso con la organizacion > Gestion de procedimientos
> Aprendizaje continuo > Instrumentacion de decisiones.
> Trabajo en equipo
> Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina Quince (15) meses de experiencia profesional
académica del nacleo basico del relacionada.
conocimiento en Derecho
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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE PUTUMAYO

h.. “JUNTOS PODEMOS TRANSFORMAR"
Zj .}iﬁfﬁ“ £o : Despacho de la Gobernadora
I. IDENTIFICACION
Nivel:
ivel Profesional

Denominacig —
acion del empleo: Profesional Universitario

219
02

Cédigo:

Grado:

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

de cargos: Cinco (5/5)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision

Il AREA FUNCIONAL - Secretaria de Planeacion
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de planes y programas relacionados con la gestion de proyectos
financiados con recursos del Sistema General de Regalias de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracién de estudios para la formulacion y estructuracion de
proyectos financiados con recursos de Sistema General de Regalias teniendo
en cuenta las metodologias establecidas
. Participar en la ejecucién de planes, programas y proyectos financiados con
recursos de Sistema General de Regalias de acuerdo con la normatividad
vigente. o
3. Apoyar en la atencion de los asuntos interinstitucionales con organismos de
orden nacional en materia de Sistema General de Regalias de acuerdo con las
necesidades identificadas.
4 Articular entre las dependencias y usuarios externos en proyectos financiados
con recursos de Sistema General de Regalias de acuerdo con las necesidades

identificadas y normatividad vigente.
5 Asistir en mesas de trabajo y comités cuando sea asignado de acuerdo con |3

necesidad identificada. _

6. Disponer de informacion consolidada, pertinente y oportuna de los proyectos
financiados con recursos de Sistema General de Regalias, de acuerdo con I
normatividad legal vigente.

7. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Plan de Desanollo Departamental.
Ordenamiento Territorial Departamental.
Formulacion de proyectos.
Manejo de banco de proyectos del DNP.,
Sistema de Desarrollo Administrativo.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico profesional
Orientaci6n al usuario y al ciudadanol> Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

‘l ‘a ‘l ‘f

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina Quince (15) meses de experiencia profesional
académica del ndcleo basico del felacionada

conocimiento en: Ingenieria civil y
afines; Arquitectura y afines.
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s . DU ARN
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: ' 219
Grado: 02
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N° de cargos: Cinco (5/5)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision

I. AREA FUNCIONAL - Secretaria de Desarrollo Social
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades relacionadas con el programa social de la Mujer y equidad de
igénero desarrollado por la dependencia de acuerdo con los objetivos establecidos y las
disposiciones legales vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacién de los planes programas y proyectos relacionados|

con la Politica de la mujer y equidad de género de conformidad con los

lineamientos establecidos.
Brindar soporte técnico al programa social de la Mujer que le sean asignados Yy
que se encuentren bajo la supervisién de la Secretaria de Desarrollo Social
conforme a instrucciones del superior inmediato

Realizar seguimiento a la ejecucién de las politicas, los recursos, programas y
proyectos definidos para la atencién de las mujeres de conformidad con el plan|
de desarrollo departamental y los planes de accion definidos
Implementar un sistema de indicadores que permita evaluar los impactos de la
Politica Publica de Mujer, Equidad de Género y las actividades desarrolladas de

acuerdo a los procedimientos establecidos.
5. Organizar y participar en talleres, mesas técnicas, reuniones, comités,
seminarios y demds de acuerdo con las metodologfas definidas.

6. Atender asuntos de diferente indole en representacién de la Secretaria, segun la
delegacién que reciba del superior inmediato, preparando los informes respectivos
de su competencia de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Implantar procedimientos e Instrumentos metodoldgicos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios en el programa de la Mujer y equidad de género de
acuerdo con la normatividad vigente.

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

‘A ale

\ Palacio Departamental Mocoa Calle 8 No. 7-40, Codigo Postarl: 860001
Conmutador (+578) 4206600 - Fax: 4295196 - Pagina web: www.putumayo.gov.co

=
X

Scanned by CamScanner



REPUBLICA DE COLOMBIA
. GOBERNACION DE PUTUMAYO
JUNTOS PODEMOS TRANSFORMAR”

= Despacho de la Gobernadora
T V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
2. N an de. Qesarrollo Departamental
3- : n:)r:’gaﬂwdad_ relacionad_a con politica publica de la mujer
. plementacién de Politicas Publicas relacionadas con Poblacién Vulnerable
4. Gestidn de proyectos
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
—_____ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
: Or!entac!c?n a resultados > Aporte técnico profesional
Onentamo_n al usuario y al ciudadano> Comunicacién efectiva
> Comprqml_so con la organizacion  [> Gestion de procedimientos
> Apr endizaje continuo > Instrumentacion de decisiones.
> Trabajo en equipo
> Adaptacién al cambio
, VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina Quince (15) meses de experiencia profesional
académica del nucleo basico del relacionada.
conocimiento en: Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines
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F: T T IDENTIFICACION

Nivel: T Srofeslional
Donominacién dej empleo: ~ Profesional Universitario
Cédigo: 519

Grado: I— 01

Carécter del empleo: Carrera Administrativa
N°de cargos: =~ Tres (1/3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

a;"'90 del Jefe InmediIato: Quien ejerza la supervision

. AREA FUNCIONAL - Secretarfa de Planeacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar planes, programas y proyectos del sector agroforestal y ambiental en el
Departamento del Putumayo de acuerdo con las politicas definidas y normatividad

vigente.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimliento y evaluacién a planes, programas y proyectos del sector
agroforestal y ambiental de acuerdo con las politicas definidas y normatividad
vigente.
2. Rgalizar evaluaclones técnicas y econdmicas de los programas y proyectos del
sector agroforestal y ambiental de acuerdo con la normatividad vigente.
Participar en las reuniones interinstitucionales en representacion del sector
agroforestal y amblental de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Brindar asistencia técnica al sector agroforestal y ambiental de conformidad con
las politicas y normatividad vigente.
Acompariar a los productores y asociaciones del sector agroforestal y ambiental
en la ejecucion de los proyectos de acuerdo con las politicas definidas.
6. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

Vv, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental,
Normatividad del sector Ambiental,

Polltica Nacional del sector Amblental.
Asociaciones sector Agroforestal y Agricola.

VI. __COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Fon=

Conmutador (+5

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Orlentacién a resultados
» _Orlentaclén al usuario y al cludadano

> Aporte técnico profesional
> Comunicacién efectiva
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[‘r Compromiso con Ia organizacion
~ Aprendizaje continuo

~ Trabajo en equipo

~ Adaptacién al cambio

Gestibn de procedimientos
: Instrumentacién de decigiones.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Ingenieria Forestal,

Titulo profesional en disciplina académica

iculo 14 Ley 1780 de 2016.

-

v s s o Fat

$45% e3s. s Fa

Palacio Departamental Mocoa Ca

[}
’ 9
Utador (+578) 4206600 - Fax: 4295196 - Pagina web: www putumayo gov.co &g

$-»

lle 8 N

8 af -

L0 0 0 T8 80 FLT

o Tat

0. 7-40, Codigo Postart: 860001

Scanned by CamScanner

R T




Frifrs. L4

REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE PUTUMAYO
“JUNTOS PODEMOS TRANSFORMAR"

= 1 S Despacho de la Gobernadora

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 019
Grado: ‘ 01
Carécter del empleo: Carrera Administrativa
N° de cargos: Tres (2/3)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién

Il.  AREA FUNCIONAL - Secretaria de Desarrollo Social
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucién de las actividades del programa social de la Mujer,

desarrollados por la dependencia de acuerdo con los objetivos establecidos y las

disposiciones legales vigentes.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar apoyo técnico al programa social de la Mujer que le sean asignados y
que se encuentren bajo la supervision de la Secretaria de Desarrollo Social
conforme a instrucciones del superior inmediato
Realizar apoyo al seguimiento de la ejecucion de las politicas, los recursos)
programas y proyectos definidos para la atencion de las mujeres de conformidad
con el plan de desarrollo departamental y los planes de accién definidos
Brindar apoyo en la elaboracion de los indicadores y sistemas de analisis para
verificar y medir el avance de los programas, proyectos y las actividades
desarrolladas en el programa social de la mujer de acuerdo a los procedimientos

establecidos
Participar en talleres, mesas técnicas, reuniones, comités, seminarios y demas|

de acuerdo con las metodologias definidas.

5, Atender asuntos de diferente indole en representacion de la Secretaria, segun la
delegacion que reciba del superior inmediato, preparando los informes respectivos
de su competencia de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

1. Plan de Desarrollo Departamental

2. Normatividad relacionada con politica publica de la mujer

3. Implementacién de Politicas Publicas relacionadas con Poblacién Vulnerable
4

. Gestién de proyectos

e (Ba'® o o BotClF -
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L%wms COMPORTAMENTALES -
| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
~ Orientacién a resultados > Aporte técnico profesional
-~ Orientacién al usuario y al ciudadano~ Comunicacién efectiva
> Compromiso con Ia organizacién » Gestion de procedimientos
> Aprendizaje continuo » Instrumentacién de decisiones.
~ Trabajo en equipo
~ Adaptacion al cambio
VIl._REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina Doce (12) meses de experiencia profesional
académica de Trabajo Social. relacionada.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE PUTUMAYO
“JUNTOS PODEMOS TRANSFORMAR"

Despacho de la Gobernadora

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cddigo: P19
Grado: 01

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Tres (3/3)
Dependencia:

Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision

. AREA FUNCIONAL - Secretaria de Planeacion
Ml PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el Desarrollo de actividades que garanticen el funcionamiento el Banco de

Programas y Proyectos de inversion viables y su seguimiento en coherencia con el Plan
de Desarrollo del Departamento.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la verificacién y seguimiento a requisitos y procesos para la formulacion

y cargue de proyectos de inversion para su viabilizacién, presentacion ¥

financiacion de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Entidad.
2. Orientar el funcionamiento de los bancos de programas y proyectos de inversion|
en los municipios del Departamento de acuerdo con la normatividad aplicable.
3. Realizar la verificacién de la calidad y oportunidad de la informacion reportada
por las secretarias y departamentos administrativos de |a Gobernacién, en las
plataformas y herramientas creadas para el seguimiento a Ia ejecucion de log
proyectos financiados con estos recursos de acuerdo con Ia normatividad
vigente.
4. Participar en la realizacion de los ajustes a proyectos de acuerdo 3 metodologias
definidas del orden nacional y aplicativo definido por Ia normatividad vigente.
5. Aplicar los mecanismos de participacion ciudadana, control social y transparencia en |3
estructuracion de proyectos teniendo en cuenta la normatividad vigente.

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

Plan de Desarrollo Departamental.

Ordenamiento Territorial Departamental.

Formulacién de proyectos.

Manejo de banco de proyectos del DNP.

Sistema de Desarrollo Administrativo.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

o
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Despacho de la Gobernadora

ORTAMENTALES

AS COMP
VI. COMPETENCI POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES
Orientacién a resultados

Compromiso con la organizaclén
Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
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Orlentacién al usuario y al cludadano,

Y ¥ Y Y

Aporte técnico profesional
Comunicaclén efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
cadémica del nucleo bésico del
onocimiento en: Ingenierla de
istemas, telematica y afines.

Articulo 14 Ley 1780 de 2016.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE PUTUMAYO
“JUNTOS PODEMOS TRANSFORMAR”

Despacho de la Gobernadora

I. IDENTIFICACION
Técnico

_______ Técnico Operativo

Cédigo: 314
a;.ailo: 01

Carrera Administrativa

Tres (1/3)
Donde se ubigue el empleo

Caracter del empleo:

N° de cargos:

Dependencila:

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

. AREA FUNCIONAL - Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Ambiental
.  PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico y operativo a los programas y proyectos ambientales de la
dependencia de conformidad con los procedimientos aplicables y normatividad vigente.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al
area de desempefio presentando los resultados de acuerdo a los lineamientos y|
procedimientos de la entidad.
Participar en el seguimiento y verificacién del cumplimiento de los proyectos
ambientales conforme la delegacién y lineamientos del superior inmediato.
3. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas
proyectos ambientales establecidos en el Plan de Desarrollo Departamental.,
Participar del Comité Tecnico del area de su competencia en la Secretaria de

acuerdo con los procedimientos establecidos.
Las demds que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

1.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

2. Formulacién y evaluacion de proyectos

3. Legislacion ambiental y forestal

4. Trabajo con comunidades

5. Modelo Integrado de Planeaci6n y Gestion MIPG

6. Herramientas ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados % Confiabilidad Técnica

Orientacién al usuario y al ciudadano > Disciplina
Compromiso con la organizacién > Confiabilidad
Aprendizaje continuo
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VVYVYVVV

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VIl.  REQUISITOS DE FORMACIO
EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacién Técnica en disciplina |[Doce  (12)  meses
académica del Nacleo Basico del frelacionada.

Fonocimiento de Ingenierla Ambiental,

experiencia

anitaria y afines.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE PUTUMAYO
“JUNTOS PODEMOS TRANSFORMAR"”

Despacho de la Gobernadora
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I. IDENTIFICACION |
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 01
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N° de cargos: Tres (2/3)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision
il. AREA FUNCIONAL — Secretaria de Servicios Administrativos
1l PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades inherentes a los procesos y procedimientos técnicos Gestion y
Administracién documental y las comunicaciones de la informacién intemnay externa de

la gobernacién del Putumayo.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 4}
1 Realizar el inventario de la totalidad de la documentacion que tramita, gestiona,
consulta o sirve de apoyo a la entidad para el cumplimiento de sus propdsito
misionales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativida

vigente.
b Clasificar los documentos recepcionados segun los criterios establecidos u otro

criterios de clasificacién de acuerdo con la gestion documental.
3. Recibir y ubicar los archivos transferidos por las dependencias en las unidade
documentales de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad

vigente.
4. Organizar el archivo central de la entidad segun directrices institucionales

normatividad vigente.

5. Preservar la integridad de los documentos mediante la adopcion de acciones qu
aseguren las condiciones de forma, fondo y contenido en los archivos de gesti6
y central de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente. '

6. Revisar periédicamente el estado de conservacion y adoptar las accione
| pertinentes sobre los documentos y expedientes en riesgo de perder su valor d
ir;forn;acién de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

7. Archjvar los documentos, expedientes e informacion en los lugares y sitio
técnicamente asignados para la preservaciéon y proteccion de la propiedad
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documental de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos Y |a‘

normatividad vigente.
8. Recepcionar los documentos y verificar cump
acuerdo con los procedimientos establecidos y |
9. CIasnﬁc_ar y distribuir los documentos recibidos de acue
contenido, las tablas de retencién documental o del
d_ocumental de acuerdo con los procedimientos establecidos Y
vigente.
.Las demés que se le asiwﬂa“mezadelemﬁf—“
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Redaccién y produccion de documentos.
Gestién documental.
Clasificacion documental.
Tablas de retencién documental.
Ciclo vital de los documentos.
Tablas de valoracién documental.
Manejo de bases de datos.
Principios de atencién y comunicacion al cliente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados > Confiabilidad Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadanop> Disciplina
Compromiso con la organizacién > Confiabilidad
Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

limiento de las condiciones de|

a normatividad vigente.
rdo con la clase, el

Sistema de gestion
la normatividad

—
o
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Doce (12) meses experiencia relacionada.

Titulo de formacion Técnica en
disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en:
Ingenieria de sistemas, telemética y

afines.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DE PUTUMAYO
“JUNTOS PODEMOS TRANSFORMAR"

Despacho de la Gobernadora

B I. IDENTIFICACION

Nivel: écnico

Denominacion del empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 01

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

IN® de cargos: Tres (3/3)

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

l. AREA FUNCIONAL — Secretaria de Infraestructura

il PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo técnico en la toma de informacién para los levantamientos topograficos,
planimétricos y altimétricos de los estudios y proyectos llevados a cabo por la
Gobernacién de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en los levantamientos topograficos planimétricos y altimétricos,
ordenados por la Secretaria de Infraestructura de acuerdo con la normatividad

vigente. ,
Apoyar la organizacién y procesamiento de los datos resultantes de

levantamientos topograficos de acuerdo con los procedimientos establecidos.
. Revisar y verificar el correcto estado y funcionamiento de los equipos de

topografia de conformidad con la normatividad vigente.
Apoyar la realizacion de trabajos de interventoria y supervision técnica de
convenios, contratos, proyectos y obras realizadas por la Secretaria de
Infraestructura de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Administrar el archivo de estudios y disefios de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Departamental.
2. Ordenamiento Territorial Departamental.
3. Normatividad de urbanismo
4. Manejo de software de disefio arquitecténico

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
: ~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
> Orientacion a resultados > Aporte técnico profesional

> Orientacién al usuario y al ciudadano > Comunicacion efectiva
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&’ Despacho de la Gobernadora
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> Gestion de procedimientos

» Compromiso con la organizacién
Instrumentacién de decisiones.

> Aprendizaje continuo >
> Trabajo en equipo

> Adaptacién al cambio
VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
meses de experiencia

Titulo de formacion Técnica en disciplina |[Doce (12)
académica del nucleo basico del conocimiento  frelacionada.
en Arquitectura.
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I. IDENTIFICACION

ivel: écnico
Denominacidn del empleo: Técnico Administrativo
Cddigo: 367
Grado: 01
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N° de cargos: Uno (01)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
ICargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision

i AREA FUNCIONAL - Secretaria de Servicios Administrativos

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucién de las acciones planeadas para la implementacion vy
sostenibilidad del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo - SG-SST,

de acuerdo con la normatividad vigente.

\'A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

- de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST de acuerdo con la normatividad

Participar en la ejecucion y evaluacién de las acciones del Sistema de Gestion

vigente.
Elaborar en trabajo articulado con el Lider de Implementacion de SG-SST los

informes, planes, programas y procedimientos que dé cuenta de la gestion
realizada, dando cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

Desarrollar las actividades de nombramientos de comités, aplicacion de
encuestas, etc., que deban realizarse dando cumplimiento a la normatividad

vigente. B
Entregar los elementos de proteccion personal para el personal que cumpla con

las condiciones de acuerdo con la normativa vigente.
Participar en el disefio, ejecucion y evaluacién de los programas de capacitacion

en seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con los procedimientos

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

L5 L (]
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas Integrados de Gestién. -
Normatividad vigente en SST
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Normas de Gestién Documental

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones.

COMUNES

> Orientacion a resultados

> Orientacion al usuario y al ciudadano
» Compromiso con la organizacién

> Aprendizaje continuo
>
>

VVVYVY

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacidn Técnica en

disciplina académica del nticleo basico
del conocimiento en Salud publica.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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