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GOBERNACION
Departamento Archipiélage de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina
‘:Rxmm b S ﬁ«u{ua Sa.:plnm
NIT: 892400038-2

DECRETO NUMEROO R T

('H 7 l,f,“:;",__ 20]#

“Por medio del cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Requisitos del Departamento”

LA GOBERNADORA DEL DEPARTAMENTO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALI NA,
en uso de sus facultades legales, y,

CONSIDERANDO

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

Que se hace necesario ajustar parcialmente el Manual de Funciones de la planta Global del Departamento
que se establecido mediante el Decreto 0035 del 02 de febrero de 201 5, en lo que se refiere al perfil para
ocupar los cargos del nivel directivo y asesor.

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 Administracién y de
acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 2484 del 02 de diciembre de 2014 que reglamenta el Decreto Ley
785 de 205.

En mérito de lo expuesto, se
DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Modificar parcialmente el Decreto 0035 del 02 de febrero de 2015 o Manual
Especifico de Funciones, Requisitos, y Competencias de los empleos pertenecientes a la planta de
personal del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina en el sentido de fijar
Competencias funcionales y requisitos minimos para los siguientes cargos:

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 15
Dependencia . Secretaria de General
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de General

lI. 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 diagnostico de
necesidades y la determinacion, ejecucion y control de programas y proyectos, se efectue
atraves 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.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 15

Dependencia Secretaria de General

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, conservar, racionalizar y brindar oportunamente los recursos fisicos y tecnologicos,
requeridos por el sector central de la Gobernacion del como también administrar el talento humano,
la gestién documental y el servicio al ciudadano, buscando el mejoramiento continuo y la correcta
prestacion de los servicios.

2.

10.

11

13

14.

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.

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.

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 ordenes 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.
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 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 interactuan
estas dependencias.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O AWN =

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Manejo Informatico.

Administracion basica

Normas de contratacion estatal.

Generalidades de Presupuesto.

Plan de Desarrollo Departamental
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 15

Dependencia Secretaria de General

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de General

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, conservar, racionalizar y brindar oportunamente los recursos fisicos y tecnologicos,
requeridos por el sector central de la Gobernacion 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.

7. Plan de Ordenamiento Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo en uno de los siguientes Niicleos Basicos Dieciocho (18) meses de experiencia
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, 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. Educacién; y las
demas afines con las funciones y é&rea de

desempefio.
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 15
Dependencia Secretaria de Gobierno.
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

[I. AREA FUNCIONAL: Secretaria de Gobierno.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccién General y definicion
de politicas, planes, programas que garanticen la convivencia pacifica y la seguridad
ciudadana, mediante la formulacioén y ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones
en relacion con seguridad, orden publico, proteccion del espacio publico, participacion
ciudadana, expedicion de pasaportes, desarrollo comunal y comunitario, proteccion al
consumidor, resolucion pacifica de conflictos, gestion del riesgo, ejercicio de las facultades y
atribuciones de policia y apoyo a los organismos de seguridad y justicia, régimen penitenciario
y carcelario, el apoyo al sistema de responsabilidad penal para adolescentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarguico Directivo

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 15

Dependencia Secretaria de Gobierno.

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL: Secretaria de Gobierno.

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

atribuci
y carce

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion General y definicién
de politicas, planes, programas que garanticen la convivencia pacifica y la seguridad
ciudadana, mediante la formulacién y ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones
en relacion con seguridad, orden publico, proteccién del espacio publico, participacion
ciudadana, expedicién de pasaportes, desarrollo comunal y comunitario, proteccion al
consumidor, resolucion pacifica de conflictos, gestién del riesgo, ejercicio de las facultades y

ones de policia y apoyo a los organismos de seguridad y justicia, régimen penitenciario
lario, el apoyo al sistema de responsabilidad penal para adolescentes.

1.

10.
yli iR
12
13.

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
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 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 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 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 atencion 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 [a 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 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.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHOQO
Cadigo: 020
-| Grado: 20
No. de cargos 15
Dependencia Secretaria de Gobierno.
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
II. AREA FUNCIONAL: Secretaria de Gobierno.
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccién General y definicidon
de politicas, planes, programas que garanticen la convivencia pacifica y la seguridad
ciudadana, mediante la formulacion y ejecucién de planes, programas, proyectos y acciones
en relacion con seguridad, orden publico, proteccién del espacio publico, participacion
ciudadana, expedicion de pasaportes, desarrollo comunal y comunitario, proteccion al
consumidor, resolucion pacifica de conflictos, gestion del riesgo, ejercicio de las facultades y
atribuciones de policia y apoyo a los organismos de seguridad y justicia, régimen penitenciario
y carcelario, el apoyo al sistema de responsabilidad penal para adolescentes.

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

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.

NOoOO~WON

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo en uno de los siguientes Nicleos Basicos Dieciocho (18) meses de experiencia
del Conocimiento:

Administracion, Contaduria y Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, 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
desemperio.
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 15

Dependencia Secretaria de Movilidad.

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

[I. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Movilidad

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Direcci

mecan

onar, 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

ismos de regulacion, control, monitoreo y verificacion de la movilidad y la seguridad

vial, con el objeto de minimizar los indices de congestion vehicular, contaminacion
ambiental y accidentalidad vial y peatonal, propendiendo por una movilidad sostenible.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.
.
12,

13.

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

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
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 atenciéon oportuna de la ejecucion
presupuestal del sector y la cancelacion 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 formacion de una cultura de autocontrol en la gestién 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 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
interactlan estas dependencias.
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 15
Dependencia Secretaria de Movilidad.
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Movilidad
. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, planear y controlar politicas, planes, programas y proyectos que garanticen la
circulacion en las vias de la isla de San Andrés, mediante la implementacion de
mecanismos de regulacion, control, monitoreo y verificacion de la movilidad y la seguridad
vial, con el objeto de minimizar los indices de congestion vehicular, contaminacion
ambiental y accidentalidad vial y peatonal, propendiendo por una movilidad sostenible.
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.
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 Nucleos Dieciocho (18) meses de experiencia
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, Bibliotecologia y otros
de Ciencias Sociales Yy  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.

MDA N =
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ﬁ | IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 15
Dependencia Secretaria Privada.
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Il AREA FUNCIONAL : Secretaria Privada.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, organizar y coordinar, el apoyo técnico, logistico y administrativo que tienen relacion
con las actividades y responsabilidades de conduccion de los asuntos departamentales, mediante
el asesoramiento y asistencia al sefior Gobernador, de acuerdo a las atribuciones otorgadas por la
Constitucién y las Leyes y con el proposito de atender lo reglamentado por las normas vigentes
tendientes al cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales.

I\V. 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
efectue 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.

2 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.

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

12. Responder por el buen usoy 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 qgue
interactuan estas dependencias.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo
Denominaciéon del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cddigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 15
Dependencia Secretaria Privada.
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

[l. AREA FUNCIONAL : Secretaria Privada.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, organizar y coordinar, el apoyo técnico, logistico y administrativo que tienen relacion
con las actividades y responsabilidades de conduccion de los asuntos departamentales, mediante
el asesoramiento y asistencia al sefior Gobernador, de acuerdo a las atribuciones otorgadas por Ia
Constitucion y las Leyes y con el propodsito de atender lo reglamentado por las normas vigentes
tendientes al cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales.

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. 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 en uno de los siguientes Nucleos Basicos Dieciocho (18) meses de experiencia
del Conocimiento:

Administracion, 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, 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
desemperio.
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 15

Dependencia Secretaria de Deportes y Recreacion
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Deportes y Recreacion.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion 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 formacién de
deportistas, la construcciéon y conservacion de los pargues de recreacion activa y demas
escenarios deportivos, la organizacion de eventos deportivos y la recreacion, atendiendo todos
los principios que rigen la actuacién administrativa y en especial los de transparencia,
eficiencia y eficacia.

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
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 accién 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 segun 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 desarrolio 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 vy 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 atencin 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 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 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
interactuan estas dependencias.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 16

Dependencia Secretaria de Deportes y Recreacion.
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Deportes y Recreacion.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

deportistas, la construccion y conservacion de los parques de recreacion activa y demas
escenarios deportivos, la organizacion de eventos deportivos y la recreacion, atendiendo todos
los principios que rigen la actuacion administrativa y en especial los de transparencia,
eficiencia y eficacia.

14. Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de lIa dependencia conforme al
Decreto Departamental 0227 de 2012, y las demés 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:

Administracién, Contaduria y  Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, 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. Educacién: y las
demas afines con las funciones y area de
desempefio.
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 15
Dependencia Secretaria de Cultura.
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Cultura.

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, planear y controlar politicas, planes, programas y proyectos que garanticen el
desarrolio de las expresiones artisticas y culturales de los habitantes del archipiélago, mediante la
gestion de los recursos y condiciones necesarias que permitan el ejercicio efectivo, progresivo y
sostenible de los derechos culturales de los ciudadanos, asi como fortalecer las areas artisticas y
patrimoniales, 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 diagnostico de
necesidades y la determinacion, ejecucion y control de programas y proyectos, se
efectue a través de las dependencias que ejerceran la promocién y coordinacion de los
programas de la Secretariay 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 y/o la Asamblea Departamental, segun 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 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
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 atenciéon oportuna de Ia ejecucion
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.

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 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 racionalizacion de los recursos fisicos gue 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 gue
interactuan estas dependencias. J
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cédigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 15

Dependencia Secretaria de Cultura,

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

ll. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Cultura.
. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, planear y controlar politicas, planes, programas y proyectos que garanticen el
desarrollo de las expresiones artisticas y culturales de los habitantes del archipiélago, mediante la
gestion de los recursos y condiciones necesarias que permitan el ejercicio efectivo, progresivo y
sostenible de los derechos culturales de los ciudadanos, asi como fortalecer las areas artisticas y
patrimoniales, con el fin de contribuir al desarrollo integral de conformidad con Ia legislacion vigente.
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.

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 Nlcleos Basicos Dieciocho (18) meses de experiencia
del Conocimiento:
Administracion, Contaduria y  Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, 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. Educacién: y las
demas afines con las funciones y area de
desempefio.




pagina 14 de 35: “Continuacion Decreto No.__ 0293 de _07 DE JULIO DE 2015

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 15
Dependencia Secretaria de Servicios Publicos y Medio

Ambiente.
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Il AREA FUNCIONAL : Secretaria de Servicios Publicos y Medio Ambiente.
IIl. 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 Gestion Ambiental, con
el proposito 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 planeacion de la gestion sectorial, en lo atinente a diagnostico de
necesidades y la determinacion, ejecucion y control de programas y proyectos, se
efecttie 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 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.

3. Priorizar las necesidades de capacitacion asesoria y apoyo en los temas de desarrolio
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 consecucion de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia que
contribuya al logro de los objetivos encomendados a la Secretaria.

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 érdenes 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.

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 racionalizacion de los recursos fisicos que se utilizan en
la dependencia al desarrollar la misién institucional.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Cadigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 15

Dependencia Secretaria de Servicios Publicos y Medio
Ambiente.

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Servicios Publicos y Medio Ambiente.

Ill. 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 definicion e implementacion del Plan Ambiental y el Sistema de Gestion Ambiental, con
el propoésito de promover una cultura del medio ambiente y el uso sostenible de los recursos
naturales, atendiendo lo reglamentado por las normas vigentes.

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
interacttan estas dependencias.

14. Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de |a 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 Nucleos Basicos Dieciocho (18) meses de experiencia
del Conocimiento:

Administracion, 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, 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
demas afines con las funciones y area de
desemperio.




Péagina 16 de 35 “Continuacion Decreto No_ 0293  de _07 DE JULIO DE 2015

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 15
Dependencia Secretaria de Desarrollo Sccial.
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Desarrollo Social.
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, planear y controlar politicas, planes, programas y proyectos que permitan la formulacion,
articulacion, coordinacion e implementacion de estrategias y politicas sociales, tendientes a la
promocion, proteccion, restitucion y garantia de los derechos de los diferentes grupos poblacionales,
para el mejoramiento de la calidad de vida, mediante la adopcién de modelos que dignifiquen la
condicién humana y permitan desarrollar sus potencialidades, de conformidad con la legislacion
vigente y el Plan de Desarrollo Departamental.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar que la planeacién de la gestion sectorial, en lo atinente a diagnoéstico de
necesidades y la determinacion, ejecucion 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 disefar 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 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 periodicamente 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
gjecucion 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 Secretaria de Hacienda la atencion oportuna de la ejecucion
presupuestal del sector y la cancelacion oportuna de |as obligaciones adquiridas.

9. Establecer en coordinacién con la Oficina Asesora de Control Interno los
procedimientos administrativos necesarics, con sus respectivos mecanismos de
control, de tal manera gue 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 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
interactuan estas dependencias.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 16

Dependencia Secretaria de Desarrollo Social.
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

II. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Desarrollo Social.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear y controlar politicas, planes, programas y proyectos que permitan la formulacion,
articulacion, coordinacion e implementacion de estrategias y politicas sociales, tendientes a la
promocion, proteccion, restitucion y garantia de los derechos de los diferentes grupos poblacionales,
para el mejoramiento de la calidad de vida, mediante la adopcion de modelos que dignifiquen la
condicién humana y permitan desarrollar sus potencialidades, de conformidad con la legislacion
vigente y el Plan de Desarrollo Departamental.

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.

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:

Administracion, 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, 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 éarea de
desempefio.
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[ IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Jerarguico Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 15

Dependencia Secretaria de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

[l AREA FUNCIONAL : Secretaria de Planeacion

lIl. 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 ocupacién y la plataforma estratégica institucional para la Administracion
Departamental, en cumplimiento de los fines del Estado y su sostenibilidad financiera, atendiendo
a los diagndsticos, tendencias, compromisos de gobierno y procesos de concertacion de
autoridades, actores e instancias de planeacién, encaminados al desarrollo humano integral y una
adecuada gestién del ordenamiento territorial.

I\V. 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
efectlie a través de las dependencias que ejerceran la promocién y coordinacion de
los programas de la Secretaria y materializaran |a participacién 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, participacién 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 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 érdenes 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.

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 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 so y racionalizacion de los recursos fisicos que se utilizan en
la dependencia al desarrollar la mision institucional.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 15
Dependencia Secretaria de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

II. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Planeacion

lll. 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, econémico, fisico-ambiental, financiero, politico e institucional, mediante la definicion del
modelo insular y ocupacion y la plataforma estratégica institucional para la Administracion
Departamental, en cumplimiento de los fines del Estado y su sostenibilidad financiera, atendiendo
a los diagnodsticos, tendencias, compromisos de gobierno y procesos de concertacion de
autoridades, actores e instancias de planeacion, encaminados al desarrollo humano integral y una
adecuada gestion del ordenamiento territorial.

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

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:

Administracion, 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, 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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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarguico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 15
Dependencia Secretaria de Hacienda
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
[I. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Hacienda
. PROPOSITO PRINCIPAL
Direccion general, de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y
proyectos en materia financiera
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Garantizar que la planeacion de la gestién sectorial, en lo atinente a diagnostico de
necesidades y la determinacion, ejecucion 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 accién 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, segln 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 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.

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
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 atencién oportuna de la ejecucion
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.

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 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 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
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 que sean asignadas por autoridad
competente.
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 15

Dependencia Secretaria de Hacienda

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Hacienda

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccién general, de formulacién de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y
royectos en materia financiera

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 Ios siguientes Nucleos Basicos del Dieciocho (18) meses de experiencia
Conocimiento:

Administracién, Contaduria y Economia: Derecho
y  afines, Ciencia  politica, Relaciones
Internacionales, 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.
Educacion; y las demas afines con las funciones y
area de desemperio.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020
Grado: 20
No. de cargos %
Dependencia Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Infraestructura

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formulacién, direccion general de politicas institucionales, adopcion de planes, programas vy
proyectos que conlleven al cumplimiento del Plan de Desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar que la planeacion de la gestion sectorial, en lo atinente a diagnéstico de
necesidades y la determinacién, ejecucion y control de programas y proyectos, se
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 15

Dependencia Infraestructura

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il AREA FUNCIONAL : Secretaria de Infraestructura

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

proyec

Formulacién, direccion general de politicas institucionales, adopcion de planes, programas y

tos que conlleven al cumplimiento del Plan de Desarrollo.

10.

11.

12

13.

14.

efectle a traves de las dependencias que ejerceran la promocion y coordinacion de los
programas de la Secretaria y materializaran la participacion ciudadana en |as diferentes
etapas de la accion 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 capacitacion asesoria y apoyo en los temas de desarrollo
institucional, descentralizacion, 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.

Coordinar la consecucion de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia gue
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 gue
deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Gobernador y liderar la ejecucion de
las decisiones y ordenes 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 cancelacion 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 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 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
interactlian 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




Pagina 23 de 35: “Continuacion Decreto No__ 0293  de _07 DE JULIO DE 2015

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cedigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 15
Dependencia Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

II. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Infraestructura

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Formulacion, direccion general de politicas institucionales, adopcion de planes, programas y
proyectos que conlleven al cumplimiento del Plan de Desarrollo.

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,
Administracion, Contaduria y afines.

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

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
afines, Ingenieria Ambiental Sanitaria y
afines, Ingenieria Civil, Ingenieria Eléctrica;
y las demas afines con las funciones y area
de desempenio.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarguico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 16
Dependencia Secretaria de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

|l. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Salud

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccion general, formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y
proyectos en materia de seguridad social en salud y salud publica

I\V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

15. 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
efectlie a través de las dependencias que ejerceran la promocién y coordinacion de los
programas de la Secretaria y materializaran |a participacion ciudadana en las diferentes
etapas de la accién gubernamental.
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 15

Dependencia Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Salud

. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccion general, formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y
_proyectos en materia de seguridad social en salud y salud publica

16.

17.

18.
19.

20.

21,
22.

23.

24.
25,
26.
27.

28.

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, segtin 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 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
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 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 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 informacion que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en gue
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

Man

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

ejo Informatico.

Administracion basica

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




Pégina 25 de 35: “Continuacion Decreto No. 0293 de 07 DE JULIO DE 2015 g

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 15
Dependencia Secretaria de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

II. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Salud

. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccion general, formulacion de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y
proyectos en materia de seguridad social en salud y salud publica

Plan de Ordenamiento Territorial.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en areas de la Salud. Titulo de Veinticuatro (24) meses de experiencia
Posgrado en Salud: Tarjeta Profesional en los casos profesional
requeridos por la Ley. Nucleo Basico del ’
Conocimiento: Bacteriologia, Enfermeria,

Instrumentacion QuirGrgica, Medicina, Nutricion 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.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 15
Dependencia Secretaria de Educacion
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

ll. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Educacion

Il 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 ejecucion de planes, programas y proyectos
educativos nacionales y departamentales establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo, Plan Sectorial, Plan
Indicativo, Plan de Desarrollo Etnoeducativo, Plan de Ordenamiento Territorial, etc.

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
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.

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, 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,
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.

4. Coordinar la consecucion de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia que
contribuya al logro de los objetivos encomendados a la Secretaria.
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 15
Dependencia Secretaria de Educacion
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il AREA FUNCIONAL : Secretaria de Educacion

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 ejecucion de planes, programas y proyectos
educativos nacionales y departamentales establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo, Plan Sectorial, Plan
Indicativo, Plan de Desarrollo Etnoeducativo, Plan de Ordenamiento Territorial, etc.

5. Evaluar periodicamente 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 érdenes 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 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 formacion de una cultura de autocontrol en la gestion de la dependencia
gue contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién 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
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 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 Nucleos Basicos Dieciocho (18) meses de experiencia
del Conocimiento:

Administracion, Contaduria y  Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Filosofia y afines, Antropologia,
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 15

Dependencia Secretaria de Educacion

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Educacion

ll. 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 ejecucion de planes, programas y proyectos
educativos nacionales y departamentales establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo, Plan Sectorial, Plan
Indicativo, Plan de Desarrolio Etnoeducativo, Plan de Ordenamiento Territorial, etc.

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
demas afines con las funciones y area de

desemperio.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020
Grado: 20
No. de cargos 18
Dependencia Secretaria de Turismo
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Turismo
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccion general, formulacion de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y
proyectos en materia de seguridad social en salud y salud publica
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar que la planeacion de la gestion sectorial, en lo atinente a diagnastico de necesidades y la
determinacion, ejecucion 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 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 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.

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

5. Evaluar periddicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su sector y definir las acciones
a seguir.
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[ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarguico Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Caodigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 15

Dependencia Secretaria de Turismo

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

I AREA FUNCIONAL : Secretaria de Turismo

. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccion general, formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y

proyectos en materia de seguridad social en salud y salud publica

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 érdenes 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

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 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 [a 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 interacttan estas dependencias.

14. Ejercer las funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia conforme al Decreto Departamental
0227 de 2012, y las demas gue 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 Nucleos Basicos Dieciocho (18) meses de experiencia
del Conocimiento:
Administracion, Contaduria y  Economia;
Derecho y afines, Ciencia politica, 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;
Arguitectura e Ingenieria. Educacion; y las
demas afines con las funciones y area de
desempeno.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cédigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 15

Dependencia Secretaria de Agricultura y Pesca
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL : Secretaria de Agricultura y Pesca

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades de la Secretaria para el cumplimiento de las obligaciones y atribuciones gue
tiene el Departamento en el fomento y la regulacion de las actividades agricolas y de pesca.

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 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 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 Gobermnador y/o la Asamblea Departamental, segin

sus competencias.

3. Priorizar las necesidades de capacitacién asesoria y apoyo en los temas de desarrollo institucional,

descentralizacion, participacion y demas aspectos propios de la misién, gue sean identificados en el &mbito

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 periodicamente 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 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

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 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 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 gue 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.
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[ IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Jerarguico Directivo

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

Grado: 20

No. de cargos 15

Dependencia Secretaria de Agricultura y Pesca
| Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

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.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo en uno de los siguientes NUcleos Bésicos Dieciocho (18) meses de experiencia
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, Comunicacidn  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.
| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asesor
Denominacién del Empleo: ASESOR
Cadigo: 105
Grado: 14
No. de cargos 02
Dependencia Control Interno Gestion
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

II. AREA FUNCIONAL : Control Interno Gestion
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Asesorar a las dependencias de la Gobernacion en la definicion y disefio de sus indicadores de

gestion y en el establecimiento de mecanismos de control, que aseguren el logro de las metas

a nivel de unidad y puesto de trabajo.

-
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarguico Asesor
Denominacién del Empleo: ASESOR
Cadigo: 105
Grado: 14
No. de cargos 02
Dependencia Control Interno Gestion
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL : Control Interno Gestion

. PROPOSITO PRINCIPAL

rel

Corresponde a lo relacionado con el estudio, asesoria o conceptualizacién sobre aspectos

acionados con el control de gestion de la Administracién Departamento y el gjercicio de funciones

de auditoria interna.

5. 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.

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

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

8. 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.

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

10. 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.

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

Departamental 0227 de 2012, y las demas gue sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

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 relacionada
Educacion, Bellas Artes, Economia,
Administracion, Contaduria y afines.

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

Administracion, Contador Publico,
Economia, Derecho y afines; y las demas
afines con las funciones y area de
desempefio.




Pégina 32 de 35 “Continuacion Decreto No._ 0293 ~ de _07 DE JULIO DE 2015

[ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asesor

Denominacion del Empleo: ASESOR

Cédigo: 106

Grado: 14

No. de cargos 02

Dependencia Control Interno Disciplinario
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

[I. AREA FUNCIONAL : Control Interno Disciplinario

. 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

7.

8.

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

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

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 comision de faltas.
Asesorar a las entidades Departamentales sobre la aplicacion del régimen disciplinario.

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

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

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

Garantizar la actualidad, oportunidad e integridad de la informacién de los procesos disciplinarios que se
adelantan en la Gobernacion.

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

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

basicos del conocimiento:
Derecho y afines; y las demas afines con las
funciones y area de desempefio.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asesor
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA
Codigo: 115
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia Oficina Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL : Control Interno Disciplinario
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo de nivel asesor relacionado con el estudio, asesoria o conceptualizacién 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 aplicacion 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 administracion de personal.

3. Definir los procedimientos para la contratacion 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 contratacion de la administracion central cumplan
con las normas establecidas, en especial el control administrativo de la ejecucién 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 periédicos
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 conciliacion 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 Gobernacion.

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 Constitucional.
Derecho administrativo
Administraciéon Publica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas Dieciocho (18) meses de experiencia
académicas de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

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




Pégina 34 de 35: “Continuacion Decreto No_ 0293 de 07 DE JULIO DE 2015 ”

[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asesor

Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA

Céadigo: 118

Grado: 11

No. de cargos 01

Dependencia Oficina de Prensa y Comunicaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL : Oficina de Prensa y Comunicaciones
. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la preparacion, recopilacion y produccion de toda la informacion que fluye en la
Gobernacion.
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 efectle 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 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,
descentralizacién, participacion y demas aspectos propios de la mision, que sean identificados en
el ambito local y regional; asi como realizar los estudios béasicos 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 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 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.

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 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
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
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[ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asesor

Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA
Cadigo: 115

Grado: 11

No. de cargos 01

Dependencia Oficina de Prensa y Comunicaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL : Oficina de Prensa y Comunicaciones
. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la preparacion, recopilacién y produccion de toda la informacion que fluye en la
Gobernacion.
Educacion, 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, Linguistica y
afines; y las demas afines con las funciones
y area de desempenio.

ARTICULO SEGUNDO: Mantener en firme las demas partes del Decreto 0035 de 2015 que se modifica
parcialimente con el presente Acto Administrativo.

ARTICULO TERCERO: El presente decreto rige a partir de la fecha de su expedicién. Haganse las
comunicaciones de rigor a que haya lugar.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en San Andrés Isla, a los 07 JUL 20’5

LA GOBERNADORA, AURY GU%@W

EL SECRETARIO GENERAL, CESAR A. JA RYAN

Proyecta Grupo TH - jyp
Revisa Oficina Asesora Juridica







