GOBERNACION
Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Sanla Catalina

Renesas & Benfiea Foaflnir

RESOLUCION NUMERO -002298-
( 20 MAY 203 )

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales del Departamento”.

LA GOBERNADORA DEL DEPARTAMENTO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA
CATALINA, 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 el Manual de Funciones y Requisitos a los cargos actualmente
existentes dentro de la planta global del Departamento toda vez que se han creado nuevos
empleos.

Que el Manual de Funciones del Departamento quedd determinado mediante la Resolucion
05194 del 21 de septiembre de 2007, “Por la cual se ajusta y adiciona al Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Departamento Archipiélago establecido mediante Resolucion 03306 del 15 de septiembre de
2005".

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

Que en mérito de lo anteriormente expuesto.

RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: Modificar la Resolucién 05194 del 21 de septiembre de 2007 o Manual
Especifico de Funciones y Requisitos 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 empleos creados:

|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AYUDANTE
Cadigo: 472
Grado: 17
No. de cargos 01
Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Ubicacion Geogréfica: San Andrés Isla

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Operar de manera eficiente las labores asignadas para garantizar el funcionamiento
administrativo y mantenimiento de los elementos y bienes de la gobernacion.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
DESPACHO DEL GOBERNADOR (1)
1. Efectuar las labores de mensajeria interna y externa que le sean solicitadas por la
dependencia para el buen funcionamiento de la entidad.
2. Solicitar, oportunamente, materiales y accesorios requeridos para la ejecucion de su

trabajo.

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

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

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

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

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

8. Apoyar en la recepcién, almacenamiento, conservacion de los bienes y elementos, asi
como de su posterior entrega con el proposito de contribuir con la gestion de la Entidad.

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

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

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

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

I\V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicio de mantenimientos generales de bienes.
Sistemas de gestion documental institucional
3. Clases de documentos.

N =

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Dos (2) afios de Educacion Basica Doce (12) meses de experiencia relacionada
Secundaria

|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: BOMBERO
Cadigo: 475
Grado: 16
No. de cargos s .
Dependencia Secretaria de Gobierno
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Gobierno
Ubicacion Geografica: San Andres Isla

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los tramites y protocolos de seguridad en materia de rescate, inundaciones, incendios
y situaciones de emergencia que lo requieran.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE GOBIERNO (12)

1. Extinguir los incendios que se presenten y actuar en los rescates, inundaciones y
situaciones de emergencia que lo requieran.

2. Cumplir y hacer cumplir las normas sobre seguridad industrial y de prevencion de
accidentes.

3. Permanecer en los lugares de trabajo, dispuesto a cumplir con las funciones en el
momento que se requiera.

4. Disefiar, implementar y difundir camparias de prevencion de incendios, accidentes y
demas actividades propias del area de desempeno.

5. Atender las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento de los
equipos utilizados a su servicio y realizar los tramites necesarios cuando haya lugar a
reparaciones mayores.

6. Hacer el respectivo aseo de las instalaciones propias de este cuerpo de apoyo y realizar
periodicamente su revision.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad
y la periodicidad requeridas.

8. Operary velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su
trabajo. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada
servidor en las dependencias.

9. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y
el bienestar del equipo de trabajo.
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10.

11.

Participar en los programas que se efecttien con el propésito de implementar los sistemas
de prevencion de la Gobernacion.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PRI

Sistema nacional de bomberos de Colombia

Normatividad vigente relacionada con prevencion, atencion y control de desastres.
Seguridad industrial y riesgos profesionales.

Primeros auxilios.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Bachiller, cuatro afos de secundaria y/o|Doce (12) meses de experiencia especifica en
primaria completa y el curso basico de|actividad bomberil.

bombero.

|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Codigo: 425
Grado: 26
No. de cargos 01
Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Ubicacion Geogréfica: San Andrés Isla

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
DESPACHO GOBERNADOR (1)

1.

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

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

3. Preparar los aspectos logisticos para llevar a cabo las reuniones que deba organizar su
Jefe Inmediato.

4. Atender al publico, personal o telefonicamente para cumplir con la mision de la
dependencia.

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

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

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

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

9. Llevar la agenda del Jefe para informarle oportunamente acerca de los compromisos
toma de decisiones de caracter importante que deba atender.

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistemas de Gestion documental institucional (Técnicas de archivo, Clases de
documentos)
2. Informatica basica
3. Normas archivistas.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller y conocimiento de Dieciocho (18) meses de experiencia especifica o

técnicas de oficina relacionada con las funciones del empleo
|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO

Caodigo: 425

Grado: 23

No. de cargos 01

Dependencia Despacho del Gobernador

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Ubicacion Geografica: San Andres Isla

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
DESPACHO GOBERNADOR (1)

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

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

3. Preparar los aspectos logisticos para llevar a cabo las reuniones que deba organizar su
Jefe Inmediato.

4. Atender al publico, personal o telefénicamente para cumplir con la misién de la
dependencia.

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

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

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

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

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

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion documental institucional (Técnicas de archivo, Clases de
documentos)

2. Informatica basica

3.  Normas archivistas.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller y conocimiento de Catorce (14) meses de experiencia especifica o
técnicas de oficina relacionada con las funciones del empleo

)
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|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caédigo: 407
Grado: 25
No. de cargos 01
Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Ubicacion Geografica: San Andrés Isla

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
DESPACHO GOBERNADOR (1)

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

2. Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la mision de la
dependencia.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Técnicas de archivo.
2. Sistemas de Gestion documental institucional
3. Informatica basica
4. Normatividad archivistica.
5. Relaciones Humanas
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller Dieciocho (18) meses de experiencia especifica o
relacionada con las funciones del empleo
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| . IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407
Grado: 23
No. de cargos 05
Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Ubicacion Geografica: San Andrés Isla

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del drea para su 6ptimo funcionamiento
I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
DESPACHO DEL GOBERNADOR (5)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Teécnicas de archivo.
2. Sistemas de Gestién documental institucional
3. Informatica basica
4. Normatividad archivistica.
5. Relaciones Humanas
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller Catorce (14) meses de experiencia especifica o
relacionada con las funciones del empleo
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|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: INSPECTOR DE TRANSITO Y TRANSPORTE
Cadigo: 312
Grado: 15
No. de cargos 01
Dependencia Secretaria de Movilidad
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Movilidad
Ubicacion Geografica: San Andres Isla

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar con el director de transito y transporte las estrategias necesarias para promover la
difusién y el conocimiento de las disposiciones contenidas en el cédigo nacional de transito y
transporte terrestre.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE MOVILIDAD (1)

Verificar que las normas vigentes y las politicas sobre transito y transporte se cumplan y
que los funcionarios encargados de colaborar en su aplicacion, cumplan con esta labor
para garantizar la movilidad ciudadana.

2. Colaborar con las autoridades competentes en las actividades necesarias para cumplir
con las disposiciones legales al respecto y las politicas fijadas en la dependencia.

3. Colaborar para que los funcionarios competentes cumplan con lo establecido y
determinado en la legislacion de Transito y Transporte.

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

5. Verificar si las disposiciones correspondientes a la circulaciéon y transito de turistas se
han aplicado correctamente.

6. Llevar un registro detallado de las visitas realizadas, en cumplimiento de las actividades
propias del cargo.

7. Reportar oportunamente a las autoridades competentes, el dafio o deterioro de los
bienes del Departamento que sirven para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos de la actividad de Transito y Transporte.

8. coordinar con los agentes de Policia el Transito, transporte y movilizacién de los
ciudadanos, de los turistas y de las autoridades que lo requieran garantizando la
reduccion de la accidentalidad.

9. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su
trabajo.

10. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada
servidor en las dependencias.

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

12. Participar en los programas que se efectlen con el proposito de implementar los
sistemas de informacion de la Gobernacién.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en materia de transito y transporte

2. Conocimientos en cédigo nacional de transito.

3. Plan de desarrollo Nacional y Departamental.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica 12 meses de experiencia relacionada
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|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 16
No. de cargos 05
Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Ubicacion Geografica: San Andres Isla

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
DESPACHO DEL GOBERNADOR (5)

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

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

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

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

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de
desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la
gjecucion de los diversos programas o proyectos.

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

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

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

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

10. Participar en los programas que se efectien con el propésito de implementar los
sistemas de informacién de la Gobernacion.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. La constitucién politica
2. software de archivo.
3. Informatica basica
4. Normas de aplicacion territorial.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica Doce (12) meses de experiencia Técnica
relacionada
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|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 11
No. de cargos 04
Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Ubicacion Geografica: San Andrés Isla

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

aplicacién de conocimientos propios de la profesion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
DESPACHO DEL GOBERNADOR (4)

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

Internacionales y afines.

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

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

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

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

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
2. Manejo informatico
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en las areas de Derecho, 12 meses de experiencia profesional
Econdmicas, Salud, Ciencias Sociales, de
la Administracién, Comunicacion,
Financiera, Contable, Relaciones

|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 04
Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Ubicacion Geografica: San Andrés Isla

. PROPOSITO PRINCIPAL

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

aplicacion de conocimientos propios de la profesion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

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

Economicas, Salud, Ciencias Sociales, de
la Administracion, Comunicacion,
Financiera, Contable, Relaciones
Internacionales y afines.

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

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

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

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes

2. Manegjo informatico

3. Manejo de relaciones interpersonales

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en las areas de Derecho, 13 meses de experiencia profesional

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 04
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Ubicacion Geografica: San Andrés Isla

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L,

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

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

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

Aportar elementos que propendan a la organizacion y control administrativo de los
asuntos que atiende la dependencia, desarrollando estrategias que faciliten la
gestion administrativa.

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

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.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza
del area de desemperio del empleo con la profesién del titular del cargo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Economicas, Salud, Ciencias Sociales, de
la Administracion, Comunicacion,
Financiera, Contable, Relaciones
Internacionales y afines.

1. Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
2. Manejo informatico
3. Manejo de relaciones interpersonales
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en las areas de Derecho, 13 meses de experiencia profesional

[. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 219
Grado: 13
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Ubicacion Geografica: San Andrées Isla

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

Econdmicas, Salud, Ciencias Sociales, de
la Administracidén, Comunicacion,
Financiera, Contable, Relaciones
Internacionales y afines.

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

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

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

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

6. 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.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes

2. Manejo informatico

3. Manejo de relaciones interpersonales

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en las areas de Derecho, 14 meses de experiencia profesional
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[. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219
Grado: 13
No. de cargos 01
Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Ubicacion Geografica: San Andres Isla
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lII. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
DESPACHO DEL GOBERNADOR (1)

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

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

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

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

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

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes

2. Manejo informatico
3. Manejo de relaciones interpersonales
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en las areas de Derecho, 14 meses de experiencia profesional

Econdmicas, Salud, Ciencias Sociales, de
la Administracion, Comunicacian,
Financiera, Contable, Relaciones
Internacionales y afines.

[. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Ubicacion Geografica: San Andres Isla

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes

2. Manejo informatico

3. Manejo de relaciones interpersonales

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en las areas de Derecho, 15 meses de experiencia profesional
Econdmicas, Salud, Ciencias Sociales, de
la Administracion, Comunicacion,
Financiera, Contable, Relaciones
Internacionales y afines.

|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Ubicacion Geografica: San Andrés Isla

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

aplicacion de conocimientos propios de la profesion.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
DESPACHO DEL GOBERNADOR (1)

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

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

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

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

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

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

del area de desempefio del empleo

7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza

con la profesién del titular del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N =

Manejo informatico
3. Manejo de relaciones interpersonales

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en las areas de Derecho,
Economicas, Salud, Ciencias Sociales, de
la Administracion, Comunicacion,
Financiera, Contable, Relaciones
Internacionales y afines.

15 meses de experiencia profesional

Cargo del Jefe Inmediato:
Ubicacion Geografica:

|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 14
No. de cargos 01
Dependencia Secretaria de Salud

Secretario de Salud
San Andrés Isla

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE SALUD (1)

metas.

tareas.

gestion administrativa.

Mision Institucional.

del area de desemperio del empleo

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

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

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

11. Aportar elementos que propendan a la organizacion y control administrativo de los
asuntos que atiende la dependencia, desarrollando estrategias que faciliten la

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

13. 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

14. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza

con la profesién del titular del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo informatico
Manejo de relaciones interpersonales

o0 A

Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en las areas de Derecho,
Economicas, Salud, Ciencias Sociales, de
la Administracion, Comunicacion,
Financiera, Contable, Relaciones
Internacionales y afines.

15 meses de experiencia profesional
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|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 18
No. de cargos 01
Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Ubicacion Geografica: San Andres Isla

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
DESPACHO DEL GOBERNADOR (1)

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

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

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

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

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

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3. Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes
4. Manejo informatico
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en las areas de Derecho, 18 meses de experiencia profesional
Econdmicas, Salud, Ciencias Sociales, de
la Administracion, Comunicacion,
Financiera, Contable, Relaciones
Internacionales y afines.

|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 16
No. de cargos 01
Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Ubicacion Geografica: San Andrés Isla

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades necesarias para garantizar una adecuada coordinacion
interinstitucional en los ambito Nacional, Regional y Local, y una efectiva interaccion con
los agentes y organismos publico—privados, nacionales e internacionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
DESPACHO DEL GOBERNADOR (1)

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

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

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

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

5. Organizar, apoyar y/o participar en eventos con el prop6sito de promover proyectos
estratégicos y posicionar el departamento y su portafolio de servicios, a nivel
nacional e internacional.

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

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de normas Nacionales y Territoriales pertinentes

2. Manejo informatico

3. Manejo de relaciones interpersonales

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en las areas de Derecho, |18 meses de experiencia profesional
Econdmicas, Salud, Ciencias Sociales, de
la Administracién, Comunicacion,
Financiera, Contable, Relaciones
Internacionales y areas afines y titulo de
especializacion de acuerdo a competencias
especificas del empleo.

|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 17
No. de cargos 01
Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Ubicacion Geografica: San Andrés Isla

. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la gestion integral de cobranza para hacer efectivos los derechos exigibles a
favor de la Gobernacion mediante el recaudo de la cartera ordinaria y el ejercicio del cobro
persuasivo y de la jurisdiccion coactiva.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
DESPACHO GOBERNADOR (1)

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

Realizar actividades tendientes para fomentar la cultura de pago.

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

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

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

Proyectar actos administrativos para la suscripcién de facilidades de pago y hacer
efectivas las garantias otorgadas en caso de incumplimiento, para lograr la
recuperacion del crédito.
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especializacion de acuerdo a
competencias especificas del empleo.

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

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

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

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

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad tributaria nacional y territorial

2. Gestion Documental

3. Manejo informatico

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho vy titulo de 20 meses de experiencia profesional

|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 18
No. de cargos 01
Dependencia Secretaria de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Planeacion
Ubicacion Geografica: San Andrés Isla

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover el disefio y aplicacion de estrategias de planificacion de inversion publica
Departamental y brindar acompanamiento y asesoria en el desemperio municipal para
promover el Desarrollo econdmico, social, ambiental e integral.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE PLANEACION (1)

Proponer instrumentos para el disefio, la organizacion, la ejecucion y el control de
planes, proyectos y acciones que permitan orientar la inversion publica en los
aspectos economico, social y ambiental del Departamento.

Diligenciar el SICEP Sistema de Informacion para la Captura de Ejecuciones
Presupuestales.

Orientar procesos de filtro de informacién presentada por el municipio en el Sistema
de la Informacion de la Captura de las Ejecuciones Presupuestales SICEP
municipal para mostrar los indicadores de eficacia, eficiencia, requisitos legales y
capacidad administrativa; asi como asesorar en cuanto a la viabilidad fiscal.
Orientar los instrumentos para la evaluacion del Plan de Desarrollo Departamental:
Programacion, Seguimiento y evaluacion al Plan indicativo, planes de accién y Plan
Operativo Anual de Inversiones.

Viabilizar técnicamente los proyectos de inversion publica en el Banco de
Programas y Proyectos del Departamento.

Apoyar los procesos de planificacion y presupuesto desarrollados por el
departamento para orientar a la optimizacion de los recursos disponibles.
Responder por la racionalizacion y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan
en el ejercicio de la funciones de esta dependencia.

Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestidn de esta
dependencia, que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la
Mision Institucional.
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9.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ca =

Conocimientos de normas y planes nacionales y territoriales pertinentes.
Metodologia de Investigacién y Desarrollo de proyectos.
Manejo informatico.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en areas Econdmicas o | 20 meses de experiencia profesional
Administrativas y titulo de especializacion
en administracion publica, gestion publica o
gerencia publica.

|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: ALMACENISTA
Codigo: 215
Grado: 18
No. de cargos 01
Dependencia Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Ubicacion Geografica: San Andrés Isla

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

bienes
Admini

Realizar los procesos administrativos para la adquisicion, administracion y suministro de

y servicios, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por la
stracion Departamental.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA GENERAL

Compendiar, recopilar, actualizar y mantener vigente el inventario de bienes
inmuebles departamentales permitiendo asi establecer y conocer la situacion
geografica, de valor real, de ocupacién de los mismos, pues son patrimonio
economico de nuestro territorio insular.

2. Controlar el movimiento de los bienes que en el ingresan y egresan del almacén
departamental con el fin registrar todas las existencias del mismo y su adecuado
almacenamiento.

3. Recibir y verificar los diversos elementos que ingresan al almacén con el fin de
constatar que su calidad, cantidad y descripcion fisica coincida con lo descrito en
los documentos sustentatorios.

4. Supervisar la organizacion y el funcionamiento de los kardex de elementos
devolutivos y de consumo para un mejor control de las existencias.

5. Programar y supervisar el despacho de elementos devolutivos y de consumo a las
dependencias que lo requieran con el fin de que estos estén acorde con lo
solicitado.

6. Elaborar actas de baja por donacién o destruccién de elementos devolutivos y de
consumo para el descargue del inventario y contabilidad.

7. Efectuar analisis de control de existencias maximas y minimas en el almacén. Con
el fin de mantener el stock de elementos de consumo.

8. Elaborar y ejecutar el plan de compras para cumplir con las necesidades de las
diferentes dependencias de acuerdo a su mision y vision.

9. Elaborar y presentar los informes correspondientes al plan de compras y propiedad
planta y equipo a las entidades de control con el fin de cumplir los requerimientos
de ley.

10. Operar el software de recursos fisicos para poder aplicar correctamente la
depreciacion correspondiente a la propiedad de planta y equipo.

11. Las demas funciones que se le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos administrativos y financieros.

2. Conocimientos de administracion de bienes y servicios,

3. Sistemas informaticos y relaciones laborales.

4. Habilidad en la administracion de procesos, procedimientos, manuales, normas, etc.
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Contaduria Publica, Administracion de
empresas o0 en areas afines o
relacionadas con el respectivo Empleo.

5. Procesos de Contratacion.
6. Normatividad relacionada con las funciones.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formaciéon universitaria  en |20 meses de experiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: TESORERO GENERAL
Cadigo: 201
Grado: 18
No. de cargos 01
Dependencia Secretaria de Hacienda
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Hacienda
Ubicacion Geografica: San Andrés Isla

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Recaudar, administrar y pagar las obligaciones que se le asignen, con cargo al Tesoro del
Departamento.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE HACIENDA

10.
i IF

12

Efectuar analisis del comportamiento de los recaudos, de las operaciones de
tesoreria y de la atencion de las obligaciones, con miras a establecer si la
administracion de los recursos del Departamento es eficiente y eficaz.

Elaborar el Plan Anual Mensualizado de Caja — P.A.C. -, como instrumento basico
en la ejecucion del presupuesto, y presentarlo a las dependencias y organismos
competentes para su aprobacion.

Cumplir y hacer cumplir el P.A.C., evaluar su ejecucién y proponer las acciones a
seguir y sugerir los ajustes necesarios.

Administrar y controlar los recursos que conforman los fondos cuenta, velando por
el oportuno recaudo de los dineros y el agil cumplimiento de las obligaciones objeto
de los mismos. Estudiar el comportamiento de cada fondo y presentar los informes
y recomendaciones necesarias para garantizar los objetivos trazados por el
Departamento y el Estado.

Efectuar los estudios de mercado financiero y la evaluacion de riesgos asociados
con las operaciones financieras y de mercado, para garantizar el patrimonio del
Departamento y la liquidez necesaria para atender los compromisos.

Efectuar las apropiaciones financieras para invertir los excedentes de liquidez, en
entidades financieras vigiladas por las autoridades correspondientes, con sujecion a
las disposiciones legales vigentes, en especial el estatuto organico de presupuesto
y en consideracion a la programacion de compromisos.

Disefiar e implementar agiles y modernos sistemas de recaudo de los impuestos,
gravamenes, contribuciones y tasas, que faciliten la distribucion segun su
destinacién de acuerdo con las normas vigentes y al contribuyente el cumplimiento
de sus obligaciones.

Disefiar e implementar agiles y modernos sistemas para el pago de las obligaciones
del Departamento, directamente o mediante alianzas estratégicas con
establecimientos financieros, vigilados por las autoridades correspondientes.
Efectuar y controlar los riesgos contables y presupuestales propios de sus
operaciones.

Consolidar y remitir a la direccién de impuestos los reportes de recaudo, para que
se ejerza el control a nivel de operacion, contribuyente y sector.

Asesorar y asistir al Municipio de Providencia y Santa Catalina en la administracion
de sus recursos financieros.

Establecer en coordinacién con la oficina de Control 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.
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13. Las demas que surjan ;de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por
autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Hacienda publica.
2. Finanzas publicas y presupuesto.
3. Tesoreria publica.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en el area financiera. 20 meses de experiencia relacionada
|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos: 01
Dependencia: Secretaria de Gobierno.
Cargo del Jefe Inmediato: GOBERNADOR
Ubicacion Geografica: San Andrés Isla

. PROPOSITO PRINCIPAL

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 formulacion 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.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE GOBIERNO

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 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 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 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 vy
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 gue en todos los procesos se determinen los planes de contingencia
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para asegurar la permanencia, continuidad y calidad de los servicios.

Economicas, Salud, Ciencias Sociales,
Administrativas, Ingenieria, Comunicacion,
Financiera, Contable, Relaciones
Internacionales y areas afines.

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

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

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

2. Informatica Basica.

3. Administracion basica

4. Normas de contratacion estatal.

5. Generalidades de Presupuesto.

6. Plan de Desarrollo Departamental

7. Plan de Ordenamiento Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en las areas de Derecho, Tres (3) afios de experiencia

|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020
Grado: 20
No. de cargos: 01
Dependencia: Secretaria de Movilidad.
Cargo del Jefe Inmediato: GOBERNADOR
Ubicacion Geografica: San Andrés Isla

II. 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.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE MOVILIDAD

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 promocién y coordinacion de
los programas de la Secretaria y materializaran la participacion ciudadana en las
diferentes etapas de la accion gubernamental.

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

Priorizar las necesidades de capacitacién 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.

Coordinar la consecucion de fondos, asesoria y transferencia de tecnologia que




-002298- _ 20MAYN0B

Pagina 22 de 32: "Continuacion ReJo!ucién No.

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 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 cancelacién oportuna de las obligaciones adquiridas.

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

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

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 misién institucional.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Informatica Basica.

Administracion basica

Normas de contratacion estatal.

Generalidades de Presupuesto.

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Ordenamiento Territorial.

D O 5t D=

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en las areas de Derecho, Tres (3) afios de experiencia
Econémicas, Salud, Ciencias Sociales,
Administrativas, Ingenieria, Comunicacién,
Financiera, Contable, Relaciones
Internacionales y areas afines.

|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020
Grado: 20
No. de cargos: 01
Dependencia: Secretaria Privada.
Cargo del Jefe Inmediato: GOBERNADOR
Ubicacion Geografica: San Andrés Isla

Il. 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 Constitucion y las Leyes y con el proposito de atender lo
reglamentado por las normas vigentes tendientes al cumplimiento de los objetivos y metas
Institucionales.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA PRIVADA
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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 promocién y coordinacién de
los programas de la Secretaria y materializaran la participacién ciudadana en las
diferentes etapas de la accion gubernamental.

2. Evaluar la realidad socioeconomica 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.

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 dmbito local y regional; asi como realizar
los estudios basicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a
incorporar en el plan de desarrollo del Departamento y/o plan operativo anual de
inversiones.

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 6rdenes del mismo.

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

8. Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencién oportuna de la ejecucion
presupuestal del sector y la cancelacion oportuna de las obligaciones adquiridas.

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

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 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
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.

I\V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

2. Informatica Basica.

3. Administracion basica

4. Normas de contratacion estatal.

5. Generalidades de Presupuesto.

6. Plan de Desarrollo Departamental

7. Plan de Ordenamiento Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en las areas de Derecho, Tres (3) afos de experiencia
Econdmicas, Salud, Ciencias Sociales,
Administrativas, Ingenieria, Comunicacion,
Financiera, Contable, Relaciones
Internacionales y areas afines.
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|. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos: 01
Dependencia: Secretaria de Deportes y Recreacion.
Cargo del Jefe Inmediato: GOBERNADOR
Ubicacion Geografica: San Andrés Isla

ll. 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
recreacion de la poblacion para su desarrollo integral como seres humanos mediante la
formacién de deportistas, la construccion y conservacion de los parques de recreacion
activa y demas escenarios deportivos, la organizacién de eventos deportivos y la
recreacion, atendiendo todos los principios que rigen la actuacién administrativa y en
especial los de transparencia, eficiencia y eficacia.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE DEPORTES Y RECREACION

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 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, 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 misiéon, 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 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

i 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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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N hwh

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Informatica Basica.

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 profesional en las areas de Derecho, Tres (3) afios de experiencia
Econdmicas, Salud, Ciencias Sociales,
Administrativas, Ingenieria, Comunicacién,
Financiera, Contable, Relaciones
Internacionales y areas afines.

|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos: 01
Dependencia: Secretaria de Cultura.
Cargo del Jefe Inmediato: GOBERNADOR
Ubicacion Geografica: San Andrés Isla

Il. 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 gjercicio 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.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE CULTURA

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 traves de las dependencias que ejerceran la promocion y coordinacion de
los programas de la Secretaria y materializaran la participacion ciudadana en las
diferentes etapas de la accidén gubernamental.

Evaluar la realidad 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, segtin sus competencias.

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.

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
gjecucion de las decisiones y 6rdenes del mismo.

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

Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencion oportuna de la ejecucion
presupuestal del sector y la cancelacién oportuna de las obligaciones adquiridas.
Establecer en coordinacion con la Oficina Asesora de Control Interno los
procedimientos administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de
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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 mision institucional.

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Informatica Basica.

Administracion basica

Normas de contratacion estatal.

Generalidades de Presupuesto.

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Ordenamiento Territorial.

S b 0N

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en las areas de Derecho, Tres (3) afos de experiencia
Economicas, Salud, Ciencias Sociales,
Administrativas, Ingenieria, Comunicacién,
Financiera, Contable, Relaciones
Internacionales y areas afines.

|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos: 01
Dependencia: Secretaria de Servicios Publicos y Medio
Ambiente.
Cargo del Jefe Inmediato: GOBERNADOR
Ubicacién Geogréfica: San Andres Isla
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, planear y controlar politicas, planes, programas y proyectos que garanticen la
gjecucion 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 Gestién Ambiental, con el propédsito de promover una cultura del medio ambiente y
el uso sostenible de los recursos naturales, atendiendo lo reglamentado por las normas
vigentes.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE

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 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 socioeconomica 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, seguin sus competencias.

3. Priorizar las necesidades de capacitacion asesoria y apoyo en los temas de
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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
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 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
mision institucional.

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

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

2. Informatica Basica.

3. Administracion basica

4.  Normas de contratacion estatal.

5. Generalidades de Presupuesto.

6. Plan de Desarrollo Departamental

7. Plan de Ordenamiento Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en las areas de Derecho, Tres (3) afios de experiencia
Economicas, Salud, Ciencias Sociales,
Administrativas, Ingenieria, Comunicacion,
Financiera, Contable, Relaciones
Internacionales y areas afines.
|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos: 01
Dependencia; Secretaria de Desarrollo Social.
Cargo del Jefe Inmediato: GOBERNADOR
Ubicacion Geografica: San Andrés Isla
Il. 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
promocién, proteccion, restitucién y garantia de los derechos de los diferentes grupos»{’k
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poblacionales, para el mejoranl;\iento de la calidad de vida, mediante la adopcién de modelos
que dignifiquen la condicion humana y permitan desarrollar sus potencialidades, de
conformidad con la legislacién vigente y el Plan de Desarrollo Departamental.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

18

16.

17

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

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

Priorizar las necesidades de capacitacion asesoria y apoyo en los temas de
desarrollo institucional, descentralizacién, 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.

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

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

Participar en la formacién de una cultura de autocontrol en la gestion de la
dependencia que contribuya al mejoramiento 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.

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.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10.
it
12.
13.
14.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Informatica Basica.

Administracion basica

Normas de contratacion estatal.

Generalidades de Presupuesto.

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Ordenamiento Territorial.

A

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en las areas de Derecho, Tres (3) afios de experiencia
Economicas, Salud, Ciencias Sociales,
Administrativas, Ingenieria, Comunicacion,
Financiera, Contable, Relaciones
Internacionales y areas afines.

\
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[. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos: 01
Dependencia: Secretaria de Planeacion.
Cargo del Jefe Inmediato: GOBERNADOR
Ubicacion Geografica: San Andrés Isla

Il. 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 Administracién Departamental, en cumplimiento de los fines del Estado y
su sostenibilidad financiera, atendiendo a los diagnésticos, tendencias, compromisos de
gobierno y procesos de concertacién de autoridades, actores e instancias de planeacion,
encaminados al desarrollo humano integral y una adecuada gestion del ordenamiento
territorial.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE PLANEACION

1. Garantizar que la planeacién de la gestion sectorial, en lo atinente a diagnostico de
necesidades y la determinacion, ejecucion y control de programas y proyectos, se
efectie a través de las dependencias que ejerceran la promocién y coordinacién de
los programas de la Secretaria y materializaran la participacion ciudadana en las
diferentes etapas de la accion gubernamental.

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

3. Priorizar las necesidades de capacitacion asesoria y apoyo en los temas de
desarrollo institucional, descentralizacion, participacién y demas aspectos propios
de la misién, que sean identificados en el 4mbito 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 Ia
ejecucion de las decisiones y 6rdenes del mismo.

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

8. Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencién oportuna de la ejecucion
presupuestal del sector y la cancelacion oportuna de las obligaciones adquiridas.

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

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 mision institucional.

13. Colaborar con el responsable de la informatica, en la implementaciéon 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|

rd
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Decreto Departamenta] 0227 de 2012, y las demas que sean asignadas por
autoridad competente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e ) R

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Informatica Basica.

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 profesional en las areas de Derecho, Tres (3) afos de experiencia
Economicas, Salud, Ciencias Sociales,
Administrativas, Ingenieria, Comunicacion,
Financiera, Contable, Relaciones
Internacionales y areas afines.

|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020
Grado: 20
No. de cargos: 01
Dependencia: Secretaria de General.
Cargo del Jefe Inmediato: GOBERNADOR
Ubicacion Geografica: San Andres Isla

Il. 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.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA GENERAL

oo

16.

1.

18.
18.

20.

% 21.

22,

23.

Garantizar que la planeacion de la gestion sectorial, en lo atinente a diagnostico de
necesidades y la determinacion, ejecucién y control de programas y proyectos, se
efectle a través de las dependencias que ejerceran la promocion y coordinacién de
los programas de la Secretaria y materializaran la participacion ciudadana en las
diferentes etapas de la accién gubernamental.

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

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

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

Evaluar periodicamente 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
ejecucioén 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 cancelacién oportuna de las obligaciones adquiridas.
Establecer en coordinacion con la Oficina Asesora de Control Interno los
procedimientos administrativos necesarios, con sus respectivos mecanismos de
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24.

25.

26.

21,

28.

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
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 demas que sean asignadas por
autoridad competente.

I\V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

8.

9.

10.
1,
12.
13.
14.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Informatica Basica.

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

Admini
Financ

Internacionales y areas afines.

Titulo profesional en las areas de Derecho, Tres (3) afos de experiencia
Economicas, Salud, Ciencias Sociales,

strativas, Ingenieria, Comunicacion,
iera, Contable, Relaciones

|. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Asesor
Denominacion del Empleo: JEFE OFICINA ASESORA
Codigo: 115
Grado: 11
No. de cargos 01
Dependencia Oficina de Prensa y Comunicaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador
Ubicacién Geografica: San Andrés Isla

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la preparacion, recopilacion y produccion de toda la informacion que fluye en la
Gobernacion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
PRENSA

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

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

Priorizar las necesidades de capacitacién asesoria y apoyo en los temas de
desarrollo institucional, descentralizacion, participacion y demas aspectos propios
de la mision, que sean identificados en el ambito local y regional; asi como realizar
los estudios basicos y de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a
incorporar en el plan de desarrollo del Departamento y/o plan operativo anual de
inversiones.
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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 6rdenes del mismo.

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

8. Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencién oportuna de la ejecucion
presupuestal del sector y la cancelacion oportuna de las obligaciones adquiridas.

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

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 racionalizacién de los recursos fisicos qgue se utilizan
en la dependencia al desarrollar la mision institucional.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo Informatico
2. Normas de comunicacion
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Comunicacion Social Dos (2) afios de experiencia profesional
y Periodismo especifica o relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en San Andrés Isla, 2 0 MAY 2013

LA GOBERNADORA, AURY SOZORRO GUERRERQ BOWIE fec>

EL SECRETARIO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, CESAR AUGUS AMES BRYAN

Proyecta: Grupo Talento Humano
Revisa: Oficina Asesora Juridica
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