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INTRODUCCION

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Planta de Cargos
de la Administracion Central Departamental del Quindio, es una herramienta bésica de
primer plano para la administraciébn y coordinacién del talento humano; y permite
estandarizar los lineamientos que garantizan la eficacia de los cargos existentes en la
Planta de Personal.

Asi mismo individualiza cada uno ellos con sus componentes esenciales; permitiendo
integrar el esquema funcional de la entidad.

Este manual constituye el eje transversal de los lineamientos en materia de empleo del
Orden Territorial, logrando estandarizar los factores comunes a la calidad, actualizacion de
la informacioén y productividad de la Entidad.

La Administracion Central Departamental del Quindio atendiendo a la modernizacion
organizacional del talento humano, se permite desarrollar el presente manual, lo que
permitird generar mayores beneficios en el desarrollo del trabajo, reflejados en la
productividad de la entidad y el mejor servicio al ciudadano.

TIPO DE PLANTA

La Administracion Central Departamental del Quindio cuenta con una planta de cargos de
tipo estructural, es decir, es una planta donde se establecen formalmente los cargos para
cada una de las dependencias con que cuenta este ente territorial.

Asi entonces, la planta estructural esta conformada por el conjunto de empleos
permanentes requeridos para el cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas al
ente territorial, los cuales estan identificados y ordenados jerarquicamente y corresponden
al sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneracién para los cargos requeridos.

Lo anterior con el fin de garantizar que el Talento Humano de la Administracién Central
Departamental del Quindio, este acorde con las exigencias laborales para el
fortalecimiento de la capacidad de gestién de cada una de las dependencias de nuestra
entidad, bridando calidad en cada una de sus actuaciones administrativas.

Tl?\'(YO

Gobernacidn del Quindio Departamento del Quindio




NIVELES JERARQUICOS DE LOS EMPLEOS

Nivel Directivo

Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccién General, de
formulacién de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos.

Nivel Asesor

Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar
directamente a los empleados publicos de la alta direccion territorial.

Nivel Profesional

Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacién de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional
y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segln su complejidad y competencias exigidas
les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de areas internas
encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

Nivel Técnico

Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con
la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

Nivel Asistencial

Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de labores que se
caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.
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DESCRIPCION DEL EMPLEO

Propdsito Principal

Describe aquello que el empleo debe lograr o su razén de ser; es decir, el producto o
servicio que ofrece y que lo caracteriza.

Funciones Esenciales

Corresponde a la descripcion de las labores necesarias para el cumplimiento del propdsito
principal del empleo.

Conocimientos Basicos Esenciales
Comprenden el conjunto de teorias, principios, normas, técnicas, conceptos y demas

aspectos del saber que debe poseer y comprender quien esté llamado al desempefio del
empleo.

Competencias Comportamentales

Conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen como estandares basicos para
el desempefio del empleo, atiende a la motivaciéon, aptitudes, actitudes, habilidades y
rasgos de personalidad.

Estas se encuentran clasificadas en: competencias comunes a todos los empleos y
competencias por nivel jerarquico del empleo.

Formacion Académica

Es el conjunto de conocimientos adquiridos y titulados por las Instituciones Educativas,
los cuales consolidan las competencias que posee el servidor publico.

En el presente Manual el requisito de Formacion Académica para cada uno de los empleos
exige Titulo en Educacion Formal y Educacién Superior, de acuerdo al nivel de cada
empleo.

La Educacion Superior comprende dos  niveles: pregrado y posgrado.

El nivel de pregrado tiene, a su vez tres niveles de formacion:
® Nivel Técnico Profesional.

®* Nivel Tecnoldgico.

® Nivel Profesional.

El nivel de postgrado comprende los niveles de:

® Especializacion
® Maestria.
® Doctorado.
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Asi entonces de acuerdo al nivel jerarquico de los empleos los requisitos de Formacién
académica son:

Asistencial: Educacion Formal
(Titulo Bachiller).

® Técnico: Nivel de Pregrado en la modalidad Técnico Profesional o Tecnoldgico, de
acuerdo al grado del cargo.

®* Profesional, Asesor y Directivo: Nivel de Pregrado en la modalidad Profesional.

Asi mismo, para algunos cargos de los niveles profesional, asesor y directivo se exige
Nivel de Postgrado en la modalidad de Especializacion.

Experiencia

Son los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas
mediante el ejercicio de una profesién, arte u oficio.

La experiencia se clasifica en profesional, relacionada, laboral.

Experiencia Profesional: es la adquirida a partir de la terminaciéon y aprobacion del
pensum académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las
actividades propias de la profesion o disciplina académica exigida para el desempefio del
empleo.

Experiencia Relacionada: es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que
tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

Experiencia Laboral: es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte
u oficio.

Nucleos Basicos del Conocimiento

Es la agrupacion de disciplinas académicas o profesiones segun la clasificacion
establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior (SNIES), a
cargo del Ministerio de Educacion Nacional.

Disciplina Académica

Es el desarrollo del conocimiento sobre un tema en especifico, el cual es pensado o
investigado en una escuela superior, un centro de estudios o una universidad, una
profesion, arte u oficio.

El titulo académico, es una distincion dada por alguna institucién educativa, después de
la terminacion exitosa de algun programa de estudios.

JuiNpio : A
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GLOSARIO

Actitudes Competencias Funcionales

Disposicion de actuar, sentir y pensar en
torno a una realidad particular y concreta.
Como por ejemplo: entusiasmo,
positivismo, optimismo, persistencia,
flexibilidad y busqueda de la excelencia,
entre otras.

Se refieren a la capacidad real para
desempenar las funciones individuales de
un empleo.

Tienen relacion con el desempefio o
resultados concretos y predefinidos que el
empleado publico debe demostrar.

Aptitudes y Habilidades Competencias Comportamentales

Caracteristicas biolégicas o aprendidas que
permiten a una persona hacer algo mental o
fisico. Laboralmente es la capacidad y
potencialidad de la persona para llevar a
cabo un determinado tipo de actividad.

Conjunto de caracteristicas de la conducta
gue se exigen como estandares basicos
para el desempefio del empleo, atiende a
la motivacion, aptitudes, actitudes,
habilidades y rasgos de personalidad.

Factor Tecnoldgico Conocimientos Basicos o Esenciales

Se debe tener en cuenta y estar al tanto de
los diferentes avances en todo lo referente
a las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones TIC, maximizando el
beneficio y la practicidad de las labores de
la entidad.

La utilizaciéon de las redes de informacion es
un mecanismo efectivo de comunicacion e
intercambio.

Comprenden el conjunto de teorias,
principios, normas, técnicas, conceptos y
demas aspectos del saber que debe
poseer y comprender quien esté llamado al
desempefio del empleo para alcanzar los
criterios de desempefio.

Disciplina Académica
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Las competencias laborales se definen
como la capacidad de una persona para
desempeniar, en diferentes contextos y con
base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en el sector publico,
las funciones inherentes a un empleo; esta
capacidad esta determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades,
valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado publico.

Una disciplina académica o un campo de
estudio es una rama del conocimiento el
cual es pensado o investigado en una
escuela superior, un centro de estudios o
una universidad.

Las disciplinas estdn definidas vy
reconocidas por las publicaciones
académicas en donde se exponen los
resultados de procesos de investigacion y
por los circulos académicos, intelectuales
o cientificos a los cuales pertenecen los
investigadores. Los campos de estudio
tienen por lo general numerosas ramas o
sub-disciplinas.

Funciones Esenciales Programa Académico

Son el conjunto de enunciados que indica
gué hace o qué debe hacer el empleado
para lograr el propésito principal.

Es el conjunto de cursos basicos,
profesionales y complementarios Yy
actividades tedricas, practicas y teorico —
practicas integradas armonicamente
mediante la interrelacién de profesores,
alumnos y recursos instrumentales,
tendientes a lograr una formacién en
determinadas areas del conocimiento y a
la obtencién de un titulo académico.

Nucleo basico del conocimiento Programas de pregrado

Division o clasificacion de un area del
conocimiento en sus campos, disciplinas y
profesiones esenciales.

Preparan para el desempefio de
ocupaciones, para el ejercicio de una
profesibn o disciplina determinada, de
naturaleza tecnoldgica o cientifica, o en el
area de las humanidades, las artes y la
filosofia.

También son programas de pregrado
aquellos de naturaleza multidisciplinaria
conocidos también como estudios de artes
liberales, entendiéndose como los estudios
generales en ciencias, artes o0
humanidades, con énfasis en algunas de
las disciplinas que hacen parte de dichos
campos.

Proposito Principal del Empleo
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Es un enunciado que identifica la razén de
ser del empleo en términos de resultados.

Corresponden a los
conducta, algunos son ética,
responsabilidad, lealtad, sentido de
pertenencia, adhesion a normas y politicas
y orientacion al servicio.

principios de

Planta de Personal

Es el conjunto de los empleos permanentes
requeridos para el cumplimiento de los
objetivos y funciones asignadas a una
Entidad, identificados y ordenados
jerérquicamente y que corresponden al
Sistema de nomenclatura, clasificacion y
remuneracion de cargos.

Plan operaciones y recursos de una
entidad, que se formula para lograr en un
cierto periodo los objetivos propuestos y se
expresa en términos monetarios.

Funcién Puablica Estudio de Cargas

Tiene como objeto formular y promover las
politicas e instrumentos en empleo publico,
organizacion administrativa, control Interno,
racionalizacion de tramites, que van
dirigidos a fortalecer la gestion de las
Entidades Publicas Nacionales y
Territoriales, mejorar el desempefio de los
servidores publicos al servicio del Estado,
contribuir al cumplimiento de los
compromisos del gobierno con el ciudadano
y aumentar la confianza en Ila
administracién publica y en sus servidores.

Los estudios de cargas de trabajo se
constituyen en instrumento para la gestion
estratégica del talento humano en cuanto
permiten planear y organizar las plantas de
personal y apoyar otros procesos de toma
de decisiones, ademas corresponde a la
aplicacion de técnicas para la medicion de
trabajos administrativos que determina la
cantidad de personal necesario para la
eficiente realizacion de las tareas que se
originan de las funciones asignadas a cada
dependencia.

Acto Administrativo Manual de Funciones
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El acto administrativo es definido como la
manifestacion de la voluntad de la
administracion, tendiente a producir efectos
juridicos ya sea creando, modificando o
extinguiendo derechos para los
administrados o en contra de éstos, tiene
Como presupuestos esenciales su sujecion
al orden juridico y el respeto por las
garantias y derechos de los administrados.

Empleo Publico

Se entiende por empleo publico al conjunto
de funciones, tareas y responsabilidades
gue se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a
cabo, con el propésito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y
los fines del Estado.

Es un documento que se prepara en una
entidad con el fin de determinar las
responsabilidades y las funciones de los
empleados de la misma.

Comprende las funciones o]
responsabilidades de cada é&rea de la
entidad. EI manual contiene la vision,
mision, los objetivos, metas y la
descripcion de cada dependencia y sus
responsabilidades, el objetivo primordial
del manual es describir con claridad todas
las actividades de la entidad y distribuir las
responsabilidades en cada uno de los
cargos de la organizacion.

COMPETENCIAS COMUNES

A TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS

= Aprendizaje continuo
» Orientacion a resultados

» QOrientacion al usuario y al ciudadano

= Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

Nivel Directivo

Tl?\'(YO
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= Vision estratégica = Confiabilidad técnica

= Liderazgo efectivo = Creatividad e innovacion

= Planeacion = |niciativa

= Toma de decisiones = Construccion de relaciones

= Gestion del desarrollo de las = Conocimiento del entorno
personas

=  Pensamiento sistémico
=  Resolucion de conflictos

Nivel Profesional Nivel Técnico

= Aporte técnico - profesional = Confiabilidad técnica
= Comunicacion efectiva = Disciplina
= Gestion de procedimientos *» Responsabilidad

= |nstrumentacion de decisiones
con personal a cargo

= Direccién y desarrollo de
personal

=  Toma de decisiones

: . . Competencias Especificas para los Empleos
Nivel Asistencial . ; . L
gue tienen asighadas funciones de Archivista

= Manejo de la informacion = Manejo de la informacion y de los recursos
= Relaciones interpersonales = Uso de tecnologias de la informacion y la
= Colaboracion comunicacion

= Confiabilidad técnica
= Capacidad de analisis
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1. DESPACHO DEL GOBERNADOR

La Direccion y Jefatura de la Administracion Central Departamental
del Quindio le corresponde al Gobernador, quien la ejercera con la
inmediata colaboracion de los Secretarios de Despacho, Directores
de Oficina, Asesores de Despacho, Jefes de Oficina, Gerentes y
directores de sus Entidades Descentralizadas y sus respectivos
colaboradores.

CARGOGRAMA
DESPACHO DEL GOBERNADO

]
Gobernador
Cddigo 001 Grado 07

( 1. \ ( 1.2 ) M 11172 178,174 18,18.1,182,183
S " - 17.5,1.7.6
2 Secretarios Ejecutivos del Auxiliar de Servicios 7 Asesores . 4 Asesores
Despacho del Gobernador Generales Cédigo 105 Grado 02 Cadigo 105 Grado 01
\_ Codigo 430 Grado 09 \_ Cddigo 470 Grado03 )
é 13 A a 4 A 1.9 10 Profesionales 1.10
3 Auxiliares de Servicios Ausiliar A d;ninisfra fivo Universitarios 5 Téc;ni_cos Administrativos
Generales Cédigo 407 Grado 04 Cédigo 218 Grado 03 Cddigo 387 Grado 03
\__ Cddigo 470 Grado 08/
[ 1.5 ) [ 1.6 )
Conductor Mecanico 4 Conductores Mecdnicos
Codigo 482 Grado 08 ) Codigo 482 Grado 04 )
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I. Identificacion del Empleo: 1

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Gobernador

Caodigo: 001

Grado: 07

Naturaleza del Cargo: Eleccion Popular

No. de Cargos: 01

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato:

Il. Area Funcional
Despacho del Gobernador

lll. Propésito Principal

Ejercer las funciones que le competen en su calidad de Jefe de la Administracion
Seccional y Representante Legal del Departamento, primera autoridad de policia en la
jurisdiccion departamental y agente del Presidente de la Republica para el mantenimiento
del orden publico y para la ejecucion de la politica econémica general, asi como para
aqguellos asuntos que mediante convenios la Nacion acuerde con el Departamento.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Dirigir la accion administrativa del Departamento y actuar en su hombre como gestor
y promotor del desarrollo integral de su territorio, de conformidad con la constitucion,
las leyes y las ordenanzas, para cumplir cabalmente con los planes, programas y
proyectos de su programa de gobierno.

2. Definir los servicios nacionales en las condiciones de delegacioén que le confiere el
Presidente de la Republica, para dar cumplimiento al Plan Nacional y Departamental
de Desarrollo.

3. Ejercen la potestad disciplinaria es segunda instancia sobre los funcionarios y
exfuncionarios publicos de la Administracién Central.

4. Fomentar de acuerdo con los planes y programas generales, las empresas, las
industrias y actividades convenientes al desarrollo cultural, social y econémico del
Departamento que no correspondan a la nacion y a los municipios, tendientes a
mejorar la calidad de vida de los habitantes del departamento.

5. Presentar oportunamente a la Asamblea Departamental los proyectos de Ordenanza
sobre planes y programas de desarrollo econémico y social, obras publicas y
presupuesto anual de rentas y gastos para el normal funcionamiento del
Departamento.

6. Nombrar libremente a los gerentes o directores de los establecimientos publicos y
empresas industriales o comerciales del Departamento, los representantes del
Departamento en juntas directivas de tales organismos, para garantizar el normal
funcionamiento de estas entidades.
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7. Administrar los empleos de las dependencias, sefalar sus funciones especiales y fijar
los emolumentos con sujecion a la ley y a las ordenanzas respectivas, para garantizar
una eficiente y eficaz prestacion de los servicios a cargo del departamento.

8. Administrar las entidades departamentales de conformidad con las ordenanzas, para
ajustarlas a las necesidades reales del departamento.

9. Obijetar por motivos de inconstitucionalidad, ilegalidad o inconveniencia, los proyectos
de ordenanza, o sancionarlos o promulgarlos, para hacer prevalecer el orden
constitucional y legal.

10. Revisar los actos de los concejos municipales y de los alcaldes y por motivos de
inconstitucionalidad o ilegalidad, remitirlos al tribunal competente para que decida
sobre su validez.

11. Velar por la exacta recaudacion y distribucion de las rentas departamentales, de las
entidades descentralizadas y las transferencias por la nacion, para garantizar la
correcta ejecucion del presupuesto.

12. Convocar a sesiones extraordinarias a la Asamblea Departamental para que estudie
los temas y materias objeto de la convocatoria del ejecutivo departamental.

13. Escoger de las ternas enviadas por el jefe nacional respectivo, los gerentes o jefes
seccionales de los establecimientos publicos del orden nacional, que operen en el
Departamento, para el normal funcionamiento dando cumplimiento a la ley.

14. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas estatales

Plan nacional de desarrollo

Plan departamental de desarrollo
Modelo integrado de planeacion y gestién - MIPG
Planeacion estratégica

Constitucién politica

Formulacion y evaluacion de proyectos
. Tecnologias de la informacion

10. Régimen departamental

11. Manejo de herramientas ofimaticas

©CoNoOr®ONE

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

= Aprendizaje continuo

= QOrientacién a resultados

= QOrientacion al usuario y al
ciudadano

= Compromiso con la
organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

= Vision estratégica

= Liderazgo efectivo

= Planeacion

= Toma de decisiones

= Gestion del desarrollo de las personas
= Pensamiento sistémico

= Resolucion de conflictos
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VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Lo definido por la Constituciony Lo definido por la Constitucién y la Ley.

la Ley.

VIII. Alternativas
Formacion Académica Experiencia

No aplica. No aplica.

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo del Despacho del Gobernador
Caddigo: 430

Grado: 09

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de Cargos: 02

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento

lll. Propésito Principal

Apoyar la gestion operativa del despacho del gobernante de manera eficiente y oportuna,
realizando control y seguimiento a los tramites que se adelanten en este despacho.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1.

l. Identificacién del Empleo: 1.1

Il. Area Funcional
Despacho del Gobernador

Facilitar la gestion de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y
ejecucion de las actividades del Despacho del Gobernador teniendo en cuenta las
politicas de la Administracion Departamental.

Coordinar la agenda del Gobernador realizando control y seguimiento de los asuntos,
citas, entrevistas, compromisos y eventos en general que el gobernante deba atender.
Recibir a la comunidad que se dirija al despacho o que por via telefénica o escrita
solicite ser atendida por el gobernante indicandole los conductos regulares para cada
tramite.

Realizar las resoluciones de encargo y liquidaciones de viaticos cuando sea requerida
por el Gobernante.

Organizar la documentacion y requerimientos logisticos necesarios cuando el
gobernante se ausenta de la ciudad.

Dar manejo y tramite a las solicitudes que por parte de la comunidad se dirijan al
Gobernante.
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7. Revisar diariamente la correspondencia fisica y electronica del Gobernante, para dar
el correspondiente tramite.

8. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
adoptados por el Ente Territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la Secretaria de conformidad con la normatividad vigente

9. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales
Estructura del Estado
Redaccion y estilo
Estadistica basica
Manejo de herramientas ofiméticas
Modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG.
Servicio al ciudadano
Normas de archivistica

NooohrwbdE

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

= Aprendizaje continuo = Manejo de la informacion
»= QOrientacion a resultados = Relaciones interpersonales
= QOrientacién al usuario y al = Colaboracion

ciudadano

= Compromiso con la
organizacion

»= Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo de Bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia laboral.
modalidad.

VIII. Alternativas
Formacion Académica Experiencia

I. Identificacion del Empleo: 1.2

Asistencial
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Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Caodigo: 470

Grado: 03

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

No. de Cargos: 01

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento

Il. Area Funcional
Despacho del Gobernador

lll. Propésito Principal

Realizar todas las labores de aseo y limpieza de las instalaciones de las oficinas donde
funciona el Despacho del Gobernador del Departamento y suministrar el servicio de
cafeteria a los funcionarios y visitantes.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Mantener en perfecto aseo y orden las instalaciones del despacho del Gobernador y
atender a los funcionarios y visitantes para lograr la buena imagen, presentacion e
higiene de las instalaciones locativas.

2. Realizar diariamente la limpieza, mantenimiento y desinfeccion de pisos, muros,
vidrios, alfombras, muebles, equipos y demas infraestructura, para garantizar un
ambiente agradable de trabajo.

3. Atender el servicio de cafeteria brindando amabilidad, educacion y cortesia frente a
los funcionarios y visitantes.

4. Colaborar con la prestacion de los servicios generales que se requieran para la
ejecucion de eventos, seminarios, juntas, consejos, reuniones o comités que organice
la Gobernacion.

5. Responder por el mantenimiento y uso adecuado de los elementos y equipos

asignados para su debida conservacion.

Realizar mantenimiento a plantas ornamentales.

Realizar reparaciones menores en los bienes inmuebles para evitar deterioros

locativos.

8. Realizar diligencias distribucion interna o externa de correspondencia, cuando las
necesidades del servicio lo requieran para la buena marcha de la entidad.

9. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
adoptados por el Ente Territorial que conduzcan al autocontrol, autogestién y
mejoramiento continuo de la Secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

10. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

N o

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Estructura del Estado.
2. Protocolo de servicio al ciudadano.
3. Técnicas en archivo y manejo de correspondencia
4. Modelo integrado de planeacién y gestion - MIPG
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VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

»= Aprendizaje continuo = Manejo de la informacién
= QOrientacion a resultados = Relaciones interpersonales
= QOrientacion al usuario y al = Colaboracién

ciudadano

= Compromiso con la
organizacion

= Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo de Bachiller en cualquier No requiere
modalidad.

VIII. Alternativas

Formacion Académica Experiencia

No. No.

I. Identificacién del Empleo: 1.3

Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Caddigo: 470

Grado: 06

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 03

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento

Il. Area Funcional
Despacho del Gobernador

lll. Propésito Principal

Realizar todas las labores de aseo y limpieza de las instalaciones de las oficinas donde
funciona el despacho del Gobernador del Departamento y suministrar el servicio de
cafeteria al Gobernador y sus visitantes.
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IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Mantener en perfecto aseo y orden las instalaciones del despacho del Gobernador y
atender al gobernante y sus visitantes para lograr la buena imagen, presentacion e
higiene de las instalaciones locativas.

2. Realizar diariamente la limpieza, mantenimiento y desinfeccion de pisos, muros,
vidrios, alfombras, muebles, equipos y demas infraestructura, para garantizar un
ambiente agradable de trabajo.

3. Atender el servicio de cafeteria observando la amabilidad, educacién y cortesia frente
a los funcionarios y visitantes.

4. Colaborar con la prestacion de los servicios generales que se requieran para la
ejecucion de eventos, seminarios, juntas, consejos, reuniones o comités que organice
la Gobernacion.

5. Responder por el mantenimiento y uso adecuado de los elementos y equipos
asignados para su debida conservacion.

6. Realizar mantenimiento a plantas ornamentales.

7. Realizar reparaciones menores en los bienes inmuebles para evitar deterioros
locativos.

8. Organizar el archivo documental que sea de su competencia se gestiona conservando
las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del estado.

9. Cumplir las pautas de ambiente de control establecidas por la alta direccion, se
garantizan conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

10. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
adoptados por el Ente Territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la Secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

11. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Estructura del Estado.

Protocolo de servicio al ciudadano.

Técnicas en archivo y manejo de correspondencia
Modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG

Eal S

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

= Aprendizaje continuo = Manejo de la informacién
= QOrientacion a resultados = Relaciones interpersonales
= QOrientacion al usuario y al = Colaboracién

ciudadano
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= Compromiso con la
organizacioén

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo de Bachiller en cualquier No requiere.
modalidad

VIII. Alternativas

Formacion Académica Experiencia

No. No.

Identificacion del Empleo: 1.4

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caddigo: 407

Grado: 04

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

No. de Cargos: 01

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento

Il. Area Funcional
Despacho del Gobernador

lll. Propésito Principal

Apoyar la gestién de la dependencia en los términos legales y técnicos para el normal
desarrollo de funciones y responsabilidad de los niveles superiores.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Adelantar el tramite documental de entrada y salida de la correspondencia general y
especifica del despacho manteniendo el orden y control de la misma.

2. Facilitar la gestion de servicios al cliente interno y apoyar el desarrollo y ejecucion de
las actividades del area teniendo en cuenta las politicas de la entidad.

3. Actualizar el archivo documental de la dependencia conforme a la ley archivistica.
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4. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas,
compromisos y eventos en general de la dependencia conforme a los parametros
establecidos.

5. Organizar el archivo documental que sea de su competencia conservando las reglas,
principios y generalidades que regulan la funcién archivistica del estado.

6. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la
alta direccion, conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

7. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo del Despacho del Gobernador del Departamento, de
conformidad con la normatividad vigente.

8. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Estructura del Estado
2. Redaccion y estilo
3. Estadistica basica
4. Manejo de herramientas ofiméaticas
5. Modelo integrado de planeacién y gestiéon - MIPG.
6. Servicio al ciudadano
7. Normas de archivistica
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
= Aprendizaje continuo = Manejo de la informacion
= QOrientacién a resultados = Relaciones interpersonales
= QOrientacion al usuario y al = Colaboracién
ciudadano

= Compromiso con la
organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo de Bachiller en cualquier No requiere
modalidad.

VIII. Alternativas

Formacion Académica Experiencia
No. No.
\E € U< >
y 4 ' h" "’ <
TU\ ‘YO UINDIO - *‘?@E*‘r E
[m m} CORAZON DE COLOMBIA o%’:j“-‘ R

Gobernacion del Quindio Departamento del Quindio FET%E




I. Identificacion del Empleo: 1.5

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico

Caodigo: 482

Grado: 06

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 01

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento

Il. Area Funcional
Despacho del Gobernador

lll. Propésito Principal

Asistir las necesidades de movilizacion del Gobernante mediante la prestacién correcta
y oportuna del servicio de transporte manteniendo el vehiculo que se le asigne en perfecto
estado de orden, presentacion y funcionamiento.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Conducir el vehiculo asignado al Gobernante conforme a las necesidades de la
dependencia, asi como del armamento entregado para el cumplimiento de su funcion
de conductor-escolta.

2. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion y
funcionamiento dentro de los términos técnicos establecidos por la ley.

3. Cumplir estrictamente las normas de seguridad vial y prevencion de accidentes en los
términos establecidos por las autoridades de transito.

4. Informar oportunamente las reparaciones o suministros que el vehiculo, requiera para
su buen estado y funcionamiento al secretario privado y secretario administrativo.

5. Informar inmediatamente al secretario privado y secretario administrativo cualquier
accidente o inconveniente que se presente con el vehiculo.

6. Organizar el archivo documental que sea de su competencia conservando las reglas,
principios y generalidades que regulan la funcién archivistica del Estado.

7. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la
alta direccion, conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la Entidad.

8. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
adoptados por el Ente Territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la Secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

9. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

e Cu
y 4 v <,
v - <
TU\ ‘Y UINDIO <. 7%2% >
[m m} CORAZON DE COLOMBIA R "‘.',l.'_._\"‘-‘ R
Gobernacion del Quindio Departamento del Quindio 9 e ET E‘



Conduccioén y mantenimiento automotriz

Normas de transito y seguridad vial

Entorno y ciudad

Cddigo de policia

Modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG

ukhowpPE

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

»= Aprendizaje continuo = Manejo de la informacién
= QOrientacion a resultados = Relaciones interpersonales
= QOrientacion al usuario y al = Colaboracién

ciudadano

=  Compromiso con la
organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo de Bachiller en cualquier Seis (06) meses de experiencia relacionada.
modalidad y Licencia de
Conduccion vigente.

VIII. Alternativas

Formacion Académica Experiencia

No. No.

I. Identificacion del Empleo: 1.6

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor Mecéanico

Caodigo: 482

Grado: 04

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de Cargos: 04

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento

II. Area Funcional
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Despacho del Gobernador

lll. Propésito Principal

Asistir las necesidades de movilizacién que se presenten en el despacho del Gobernante
mediante la prestacion correcta y oportuna del servicio de transporte manteniendo el
vehiculo que se le asigne en perfecto estado de orden, presentacion y funcionamiento.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Conducir el vehiculo asignado al despacho del Gobernador conforme a las
necesidades de la dependencia.

2. Prestar el servicio de proteccion y seguridad personal al Gobernador.

3. Ejercer con suma reserva las funciones de seguridad personal y manejo de
informacion de la cual conozca y que pueda representar algin riesgo para el
Gobernador.

4. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentaciéon y
funcionamiento dentro de los términos técnicos establecidos por la ley.

5. Cumplir estrictamente las normas de seguridad vial y prevencion de accidentes en los
términos establecidos por las autoridades de transito.

6. Informar oportunamente las reparaciones o suministros que el vehiculo, requiera para
su buen estado y funcionamiento al secretario privado y Secretario Administrativo.

7. Informar inmediatamente al Secretario Privado y Secretario Administrativo cualquier
accidente o inconveniente que se presente con el vehiculo.

8. Organizar el archivo documental que sea de su competencia conservando las reglas,
principios y generalidades que regulan la funcion archivistica del Estado.

9. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la
alta direccion, conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la Entidad.

10. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestién y
mejoramiento continuo del Despacho del Gobernador del Departamento, de
conformidad con la normatividad vigente.

11. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Conduccién y mantenimiento automotriz

Normas de transito y seguridad vial

Entorno y ciudad

Cddigo de policia

Modelo integrado de planeacién y gestion - MIPG
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VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

= Aprendizaje continuo = Manejo de la informacién
= QOrientacion a resultados = Relaciones interpersonales
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= QOrientacion al usuario y al = Colaboracién
ciudadano

= Compromiso con la
organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo de Bachiller en cualquier  Seis (06) meses de experiencia relacionada.
modalidad y Licencia de
conduccién vigente.

VIII. Alternativas

Formacion Académica Experiencia

No. No.

I. Identificacion del Empleo: 1.7

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Caodigo: 105
Grado: 02
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de Cargos: 01

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento

Il. Area Funcional
Despacho del Gobernador

lll. Propésito Principal

Asesorar al Gobernador, a las Secretarias y Directivos en general, en la ejecucion de
programas y procesos especiales y particulares de acuerdo con el perfil profesional y las
indicaciones e instrucciones precisas del Gobernador, de conformidad con el Plan de
Desarrollo.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales
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1. Asistir al Gobernador en todos los procesos de caracter administrativo que desarrolla
la Administracidn Central Departamental para garantizar la eficiencia y efectividad de
los mismos.

2. Asesorar al Gobernador, en la evaluacién de los procesos y procedimientos, que
adelanta la Administracion Central Departamental,

3. Acompafar al Gobernador en la evaluacién del modelo estandar de control interno y
del sistema de gestién de calidad.

4. Asesorar al Gobernador en la toma de decisiones de los asuntos de familia, tanto
internos como externos.

5. Asesorar al Gobernador en las distintas Secretarias en cumplimiento del Plan de
Desarrollo.

6. Revisar en coordinacion con las distintas Secretarias de la Administracion Central
Departamental los asuntos sometidos a firma del Gobernador, esto respecto de lo
solicitado por los 6rganos de control, entidades publicas, privadas y usuarios en
general.

7. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo del Despacho del Gobernador del Departamento, de
conformidad con la normatividad vigente.

8. Las demas que le sean asignadas por el Gobernador para garantizar el cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la Administracion Central Departamental en
las distintas Secretarias.

9. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas estatales

Plan nacional de desarrollo

Plan departamental de desarrollo
Modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG
Planeacion estratégica

Constitucién politica

Formulacion y evaluacion de proyectos
Tecnologias de la informacion

10 Régimen departamental

11. Manejo de herramientas ofimaticas
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VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
= Aprendizaje continuo = Confiabilidad técnica
= QOrientacion a resultados = Creatividad e innovacion
= Qrientacion al usuario y al = |Iniciativa
ciudadano = Construccion de relaciones
= Compromiso con la = Conocimiento del entorno
organizacion
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= Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
académica de los Nucleos

Basicos del Conocimiento:

Agronomia

Medicina Veterinaria

Zootecnia

Artes Plasticas Visuales y afines
Artes Representativas

Disefio

Musica

Otros Programas Asociados a
Bellas Artes

Publicidad y Afines

Educacion

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacién Quirargica
Medicina

Nutricién y Dietética
Odontologia

Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud
Salud Publica

Terapias

Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
Comunicacion Social,
Periodismo y Afines
Deportes, Educacion Fisica 'y
Recreacion

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial
Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines
Psicologia
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Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Administracion
Contaduria Publica
Economia

Arquitectura y Afines
Ingenieria Administrativa y
Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines

Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines

Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines

Ingenieria Biomédica y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Minas, Metalurgia
y Afines

Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecanica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines
Otras Ingenierias

Biologia, Microbiologia y Afines
Fisica

Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales
Matematicas, Estadistica y
Afines

Quimica y Afines

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIII. Alternativas

Formacion Académica Experiencia

No. No.
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I. Identificacion del Empleo: 1.7.1

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Caodigo: 105
Grado: 02
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 01

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento

Il. Area Funcional
Despacho del Gobernador

lll. Propésito Principal

Propiciar mejores condiciones educativas, recreativas, sociales, culturales, artisticas y
asistenciales para la poblacion vulnerable del territorio Quindiano de conformidad con las
prioridades y criterios establecidos en el plan de desarrollo.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Asesorar en la formulacion de las politicas institucionales en materia de programas
planes y proyectos del orden social dirigido a las comunidades del departamento.

2. Adelantar las gestiones necesarias ante las diferentes instancias gubernamentales a
fin de canalizar apoyos y recursos para los programas a su cargo.

3. Asesorar las campafias educativas, recreativas, sociales, culturales y asistenciales en
beneficio de la poblacion vulnerable del departamento, en especial de la nifiez la
juventud, la tercera edad, la mujer y la familia.

4. Actuar en nombre y representacion del gobernador en los actos publicos o privados
sefalados por este.

5. Asistir a las juntas directivas de los organismos nacionales, departamentales y/o
municipales que llevan a cabo actividades de caracter social, cultural, artistico y
asistencial de conformidad con los términos de la delegacion conferida por el
gobernador.

6. Las demas que le sean asignadas por el Gobernador para garantizar el cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la Administraciéon Central Departamental en
las distintas Secretarias.

7. Asesorar al Gobernador en las distintas Secretarias en cumplimiento del Plan de
Desarrollo.

8. Revisar en coordinacion con las distintas Secretarias de la Administracion Central
Departamental los asuntos sometidos a firma del Gobernador, esto respecto de lo
solicitado por los 6rganos de control, entidades publicas, privadas y usuarios en
general.

9. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestién y
mejoramiento continuo del Despacho del Gobernador del Departamento, de
conformidad con la normatividad vigente.
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10. Las demas que le sean asignadas por el Gobernador para garantizar el cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la Administracion Central Departamental en
las distintas Secretarias.

11. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas estatales

Plan nacional de desarrollo

Plan departamental de desarrollo
Modelo integrado de planeacién y gestion - MIPG
Planeacion estratégica

Constitucién politica

Formulacion y evaluacion de proyectos
Tecnologias de la informacién

10 Régimen departamental

11. Manejo de herramientas ofimaticas

©CoNoGRWDNE

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
= Aprendizaje continuo = Confiabilidad técnica
= QOrientacién a resultados = Creatividad e innovacién
= QOrientacion al usuario y al = |niciativa
ciudadano = Construccion de relaciones
= Compromiso con la = Conocimiento del entorno

organizacion
= Trabajo en equipo
= Adaptacion al cambio

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
académica de los Nucleos

Bésicos del Conocimiento:

Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Disefio

Musica

Otros Programas Asociados a

Bellas Artes

Publicidad y Afines
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Educacion

Enfermeria

Medicina

Nutricién y Dietética
Odontologia

Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud
Salud Publica

Terapias

Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
Comunicacién Social,
Periodismo y Afines
Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Administracion

Contaduria Publica
Economia

Arquitectura y Afines
Ingenieria Administrativa y
Afines

Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines
Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIII. Alternativas

Formacion Académica Experiencia

No. No.

) Sl
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I. Identificacion del Empleo: 1.7.2

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Caodigo: 105
Grado: 02
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 01

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento

Il. Area Funcional
Despacho del Gobernador

lll. Propésito Principal

Asesorar al Gobernador, a las Secretarias y Directivos en general, en la ejecucion de
programas y procesos especiales y particulares de acuerdo con el perfil profesional y las
indicaciones e instrucciones precisas del Gobernador, de conformidad con el Plan de
Desatrrollo.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Asistir al Gobernador en todos los procesos de caracter administrativo que se
desarrollen en los programas de salud ocupacional.

2. Asesorar al Gobernador, en los procesos y procedimientos, que adelanta la
Administracion Central Departamental, a través de la Direccion de Talento Humano
desde el area de Bienestar Social, en los temas de bienestar y clima organizacional
dirigido a los empleados al servicio de la entidad.

3. Asesorar y acompafar al Gobernador en la toma de decisiones de los asuntos

administrativos, en la ejecucion y evaluacién del sistema de gestién de seguridad y

salud en el trabajo, bienestar social e incentivos.

Asesorar en los procesos, acuerdos y negociaciones sindicales.

Asesorar al Gobernador en las distintas Secretarias en cumplimiento del Plan de

Desarrollo.

6. Revisar en coordinacion con las distintas Secretarias de la Administracion Central
Departamental los asuntos sometidos a firma del Gobernador, esto respecto de lo
solicitado por los 6rganos de control, entidades publicas, privadas y usuarios en
general.

7. Gestionar el archivo documental que sea de su competencia conservando las reglas
y principios generales que regulan la funcion archivistica del estado.

8. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestién y
mejoramiento continuo del Despacho del Gobernador del Departamento, de
conformidad con la normatividad vigente.

9. Las demas que le sean asignadas por el Gobernador para garantizar el cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la Administracién Central Departamental en
las distintas Secretarias.
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10. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas estatales

Plan nacional de desarrollo

Plan departamental de desarrollo
Modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG
Planeacion estratégica

Constitucién politica

Formulacion y evaluacién de proyectos
. Tecnologias de la informacion

10. Régimen departamental

11. Manejo de herramientas ofimaticas

©CoNoar®WDNE

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
= Aprendizaje continuo = Confiabilidad técnica
= QOrientacién a resultados = Creatividad e innovacién
» QOrientacion al usuario y al = [niciativa
ciudadano = Construccion de relaciones
= Compromiso con la = Conocimiento del entorno

organizacion
= Trabajo en equipo
= Adaptacion al cambio

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
académica de los Ndacleos

Bésicos del Conocimiento:

Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Disefio

Musica

Otros Programas Asociados a

Bellas Artes

Publicidad y Afines

Educacion

Bacteriologia
Enfermeria
Instrumentacion Quirdrgica
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Medicina

Nutricién y Dietética
Odontologia

Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud

Salud Publica

Terapias

Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
Comunicacion Social,
Periodismo y Afines
Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Administracion

Contaduria Publica
Economia

Arquitectura y Afines
Ingenieria Administrativa y
Afines

Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines

Ingenieria Biomédica y Afines
Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIII. Alternativas

Formacion Académica Experiencia

No. No.

) Sl
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I. Identificacion del Empleo: 1.7.3

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Caodigo: 105
Grado: 02
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 01

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento

Il. Area Funcional
Despacho del Gobernador

lll. Propésito Principal

Asistir al Gobernador y al Departamento del Quindio en el conocimiento y tramite de
conceptos, fallos, asesorias y asuntos juridicos que corresponda resolver, por ser de su
directa competencia o por delegacién de funciones y en general en todas las actuaciones
gue comprometan la posicion institucional juridica del Despacho del Gobernador, con el
objeto de lograr una unidad juridica interpretativa y la defensa de sus intereses
patrimoniales.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Asesorar la elaboracién de actos administrativos que se deban expedir o hayan de
someterse a consideracion del Consejo de Gobierno o demas juntas o comités donde
participe el mandatario, atendiendo las disposiciones legales para cada caso.

2. Asesorar la proyeccion juridica de los actos administrativos que el Gobernador debe
firmar y conceptuar sobre su legalidad.

3. Absolver las consultas que, sobre interpretacion y aplicacion de las disposiciones
legales relativas al campo de la actuacion de la entidad, se presenten durante el
desarrollo de las juntas, comités y consejos en los cuales tenga participacion el
Gobernador.

4. Asesorar juridicamente al Gobernador para la respuesta oportuna de los derechos de
peticién, formulados al despacho del Gobernador.

5. Asistir con la Secretaria Juridica, la adopcién de una doctrina e interpretacion juridica
gue defina la posicion institucional de la Gobernacién en todas aquellas materias que,
por su importancia, ameriten dicho pronunciamiento, o por implicar una nueva postura
de naturaleza juridica de cualquier orden a fin de asegurar la unidad interpretativa y
de aplicacion del derecho administrativo, o de cualquier otro tipo.

6. Realizar seguimiento a todos los procesos que el Gobernador le delegue garantizando

la oportuna intervencién de la Administracion Departamental en cabeza del

Gobernante.

Acompabfar la gestion de la delegacion juridica otorgada a la Secretaria de Educacion.

Organizar el archivo documental que sea de su competencia conservando las reglas,

principios y generalidades que regulan la funcion archivistica del Estado.
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9. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la
alta direccion, conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la Entidad.

10. Asesorar al Gobernador en las distintas Secretarias en cumplimiento del Plan de
Desarrollo.

11. Revisar en coordinacion con las distintas Secretarias de la Administracién Central
Departamental los asuntos sometidos a firma del Gobernador, esto respecto de lo
solicitado por los 6rganos de control, entidades publicas, privadas y usuarios en
general.

12. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo del Despacho del Gobernador del Departamento, de
conformidad con la normatividad vigente.

13. Las demas que le sean asignadas por el Gobernador para garantizar el cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la Administracion Central Departamental en
las distintas Secretarias.

14. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas estatales

Plan nacional de desarrollo

Plan departamental de desarrollo
Modelo integrado de planeacién y gestion - MIPG
Planeacion estratégica

Constitucién politica

Formulacion y evaluacién de proyectos
Tecnologias de la informacién

10 Régimen departamental

11. Manejo de herramientas ofimaticas

©CoNoarWNE

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
» Aprendizaje continuo = Confiabilidad técnica
= QOrientacién a resultados = Creatividad e innovacién
= QOrientacion al usuario y al = Iniciativa
ciudadano = Construccién de relaciones
= Compromiso con la = Conocimiento del entorno

organizacion
= Trabajo en equipo
= Adaptacion al cambio

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia
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Titulo Profesional en disciplina Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
académica de los Nucleos

Basicos del Conocimiento:

Derecho y Afines

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIII. Alternativas

Formacion Académica Experiencia

No. No.

I. Identificacion del Empleo: 1.7.4

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Caodigo: 105
Grado: 02
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 01

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento

Il. Area Funcional
Despacho del Gobernador

lll. Propésito Principal

Asistir al Gobernador y al Departamento del Quindio en el conocimiento y tramite de
conceptos, fallos, asesorias y asuntos juridicos que corresponda resolver, por ser de su
directa competencia o por delegacion de funciones y en general en todas las actuaciones
gue comprometan la posicion institucional juridica del Despacho del Gobernador, con el
objeto de lograr una unidad juridica interpretativa y la defensa de sus intereses
patrimoniales.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Asesorar la elaboracién de actos administrativos que se deban expedir o hayan de
someterse a consideracion del Consejo de Gobierno o demas juntas o comités donde
participe el mandatario, atendiendo las disposiciones legales para cada caso.

2. Asesorar la proyeccion juridica de los actos administrativos que el Gobernador debe
firmar y conceptuar sobre su legalidad.

3. Absolver las consultas que, sobre interpretacion y aplicacion de las disposiciones
legales relativas al campo de la actuacion de la entidad, se presenten durante el
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desarrollo de las juntas, comités y consejos en los cuales tenga participacion el
Gobernador.

4. Llevar a cabo las acciones para garantizar el estudio, sustanciacion y proyeccion de
los actos administrativos en la segunda instancia de los procesos disciplinarios que
deba suscribir el gobernador.

5. Asesorar juridicamente al Gobernador para la respuesta oportuna de los derechos de
peticion, formulados al despacho del Gobernador.

6. Asistir con la Secretaria Juridica, la adopcion de una doctrina e interpretacion juridica
gue defina la posicion institucional de la Gobernacién en todas aquellas materias que,
por su importancia, ameriten dicho pronunciamiento, o por implicar una nueva postura
de naturaleza juridica de cualquier orden a fin de asegurar la unidad interpretativa y
de aplicacion del derecho administrativo, o de cualquier otro tipo.

7. Realizar seguimiento a todos los procesos que el Gobernador le delegue garantizando
la oportuna intervencion de la Administracion Departamental en cabeza del
Gobernante.

8. Acompaiiar la gestion de la delegacidn juridica otorgada a la Secretaria de Educacion.

9. Organizar el archivo documental que sea de su competencia conservando las reglas,
principios y generalidades que regulan la funcién archivistica del Estado.

10. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la
alta direccion, conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la Entidad.

11. Asesorar al Gobernador en las distintas Secretarias en cumplimiento del Plan de
Desatrrollo.

12. Revisar en coordinacion con las distintas Secretarias de la Administracion Central
Departamental los asuntos sometidos a firma del Gobernador, esto respecto de lo
solicitado por los 6rganos de control, entidades publicas, privadas y usuarios en
general.

13. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestién y
mejoramiento continuo del Despacho del Gobernador del Departamento, de
conformidad con la normatividad vigente.

14. Las demas que le sean asignadas por el Gobernador para garantizar el cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la Administracién Central Departamental en
las distintas Secretarias.

15. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas estatales

Plan nacional de desarrollo

Plan departamental de desarrollo
Modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG
Planeacion estratégica

Constitucién politica

Formulacion y evaluacion de proyectos
. Tecnologias de la informacion

10. Régimen departamental

11. Manejo de herramientas ofimaticas

VI. Competencias Comportamentales
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Comunes Por Nivel Jerarquico

»= Aprendizaje continuo = Confiabilidad técnica
= QOrientacion a resultados = Creatividad e innovacion
= QOrientacion al usuario y al = |niciativa
ciudadano = Construccion de relaciones
= Compromiso con la = Conocimiento del entorno

organizacion
= Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
académica de los Ndacleos

Basicos del Conocimiento:

Derecho y Afines

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIII. Alternativas

Formacion Académica Experiencia

No. No.

I. Identificacion del Empleo: 1.7.5

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Caodigo: 105
Grado: 02
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de Cargos: 01

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento

Il. Area Funcional
Despacho del Gobernador

lll. Propésito Principal
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Asesorar al Gobernador, a las Secretarias y Directivos en general en la ejecucién de los
planes, programas, y proyectos relacionados con Derechos Humanos y Convivencia
Ciudadana; y en general en la planificacion de todas aquellas condiciones educativas,
recreativas, sociales, culturales, artisticas y asistenciales para la poblacion vulnerable del
territorio Quindiano de conformidad con las prioridades y metas trazadas en el Plan de
Desarrollo Departamental.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Orientar en la elaboracién de politicas institucionales, planes y programas de
desarrollo en pro de las comunidades del Departamento del Quindio.

2. Asesorar en la formulacion de estrategias y programas de participacion comunitaria y
convivencia pacifica.

3. Asistir al Gobernador, a las Secretarias y Directivos en general en la implementacién
de politicas que promuevan la proteccién de los Derechos Humanos de la comunidad
Quindiana.

4. Asesorar en la planificacion de campafas educativas, recreativas, sociales, culturales,
artisticas y asistenciales para la poblacién vulnerable del territorio Quindiano, en
especial de la nifiez, la juventud, la tercera edad, la mujer y la familia.

5. Asesorar en el proceso de formulacién de las estrategias para el desarrollo de
lineamientos de politica publica, hacia la generacion de oportunidades para el
desarrollo integrado de las comunidades.

6. Asesorar en la elaboracion de planes, estrategias y proyectos que busquen el
restablecimiento y preservacion del orden publico y la convivencia ciudadana del
Departamento.

7. Actuar en nombre y representacion del Gobernador en los actos publicos o privados
sefalados por este.

8. Asesorar al Gobernador en las distintas Secretarias en cumplimiento del Plan de
desarrollo.

9. Revisar en coordinacion con las distintas Secretarias de la Administracion Central
Departamental los asuntos sometidos a firma del Gobernador, esto respecto de lo
solicitado por los 6rganos de control, entidades publicas, privadas y usuarios en
general.

10. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo del Despacho del Gobernador del Departamento, de
conformidad con la normatividad vigente.

11. Las demas que le sean asignadas por el Gobernador para garantizar el cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la Administracion Central Departamental en
las distintas Secretarias.

12. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Estructura y administracion del Estado
2. Politicas publicas estatales
3. Plan nacional de desarrollo
4. Plan departamental de desarrollo
5. Modelo integrado de planeacion y gestién - MIPG
6. Planeacion estratégica
¥ 4 v%‘;él ‘.
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7. Constitucion politica

8. Formulacién y evaluacion de proyectos
9. Tecnologias de la informacion

10. Régimen departamental

11. Manejo de herramientas ofimaticas

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

= Aprendizaje continuo

»= QOrientacion a resultados

» QOrientacion al usuario y al
ciudadano

= Compromiso con la
organizacioén

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
= Creatividad e innovacion
= |niciativa
= Construccion de relaciones
= Conocimiento del entorno

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
académica de los Ndacleos
Bésicos del Conocimiento:
Artes Plasticas Visuales y afines
Artes Representativas

Disefio

Musica

Otros Programas Asociados a
Bellas Artes

Publicidad y Afines

Educacion

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacion Quirdrgica
Medicina

Nutricién y Dietética
Odontologia

Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud

Salud Publica

Terapias

Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
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Gobernacicn del Quindio Departamento del Quindio

JuiNDio - L

CORAZON DE COLOMBIA




Comunicacién Social,
Periodismo y Afines

Deportes, Educacion Fisica y
Recreacién

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial
Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Administracion
Contaduria Publica
Economia

Arquitectura y Afines
Ingenieria Administrativa y
Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines

Ingenieria Biomédica y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Formacion Académica

No.

VIII. Alternativas

Experiencia

No.

I. Identificacién del Empleo: 1.7.6

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cédigo:

Grado:

Naturaleza del Cargo:

No. de Cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Somos uindio

Gobernacidn del Quindio
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Asesor
Asesor
105

02
Libre Nombramiento y Remocién
01

Despacho del Gobernador
Gobernador del Departamento

II. Area Funcional
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Despacho del Gobernador

lll. Propésito Principal

Asesorar al Gobernador, a las Secretarias y Directivos en general en la ejecucién de los
planes, programas, y proyectos relacionados con el desarrollo de la construccion y
expansion de la infraestructura fisica del Departamento a través de la contratacion y
ejecucion de las obras publicas y de conformidad con las prioridades y metas trazadas
en el Plan de Desarrollo Departamental.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Asistir en la ejecucion de los planes y programas de infraestructura de acuerdo al Plan
de Desarrollo Departamental.

2. Asesorar al Gobernador, a las Secretarias y Directivos en general en la construccion,
mantenimiento y rehabilitaciéon de la infraestructura vial y social del Departamento del
Quindio de acuerdo con las metas trazadas por el Plan de Desarrollo Departamental.

3. Acompafar al Gobernador en la evaluacién de los planes, programas o proyectos de
infraestructura publica de acuerdo a politicas establecidas en los Planes de Desarrollo
Nacional, Departamental y Municipal.

4. Orientar en el cumplimiento de objetivos y politicas del Plan Departamental de Aguas
(PDA).

5. Asesorar en la formulacién de programas y proyectos para garantizar la construccion,
mantenimiento, remodelacién, recuperacién y conservacion de las obras publicas de
infraestructura del sector social de caracter departamental.

6. Apoyar en el planteamiento de estrategias para la gestion de recursos para el
desarrollo de proyectos en materia de infraestructura vial y social.

7. Actuar en nombre y representacion del Gobernador en los actos publicos o privados
sefalados por este.

8. Asesorar al Gobernador en las distintas Secretarias en cumplimiento del Plan de
Desarrollo.

9. Revisar en coordinacion con las distintas Secretarias de la Administracion Central
Departamental los asuntos sometidos a firma del Gobernador, esto respecto de lo
solicitado por los 6rganos de control, entidades publicas, privadas y usuarios en
general.

10. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestién y
mejoramiento continuo del Despacho del Gobernador del Departamento, de
conformidad con la normatividad vigente.

11. Las demas que le sean asignadas por el Gobernador para garantizar el cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la Administracion Central Departamental en
las distintas Secretarias.

12. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales
Estructura y administracion del Estado

Politicas publicas estatales
Plan nacional de desarrollo
Plan departamental de desarrollo

PwdE
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Modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG
Planeacion estratégica

Constitucién politica

Formulacion y evaluacion de proyectos
Tecnologias de la informacién

10 Régimen departamental

11. Manejo de herramientas ofimaticas

©oNoO

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

»= Aprendizaje continuo

= QOrientacién a resultados

= QOrientaciéon al usuario y al
ciudadano

=  Compromiso con la
organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

= Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion

= |niciativa

=  Construccion de relaciones

= Conocimiento del entorno

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
académica de los Nucleos

Bésicos del Conocimiento:

Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Disefio

Otros Programas Asociados a

Bellas Artes

Educacién

Enfermeria

Medicina

Odontologia

Salud Publica

Derecho y Afines
Administracion

Contaduria Publica
Economia

Arquitectura y Afines
Ingenieria Administrativa y
Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines

Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines
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Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecanica y Afines

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIII. Alternativas

Formacion Académica Experiencia

No. No.

I. Identificacion del Empleo: 1.8

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Caddigo: 105
Grado: 01
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de Cargos: 01

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento

Il. Area Funcional
Despacho del Gobernador

lll. Propésito Principal

Asesorar al despacho de la Gobernacion del Quindio en los asuntos administrativos en
los cuales se requiere la asistencia, acompafiamiento y la colaboracion para facilitar la
toma de decisiones en cumplimiento de los principios de la funcién publica.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Asistir al Gobernador en todos los procesos de caracter administrativo que desarrolla
la Administracion Central Departamental para garantizar la eficiencia y efectividad de
los mismos.

2. Asesorar al Gobernador, en la evaluacion de los procesos y procedimientos, que
adelanta la Administracion Central Departamental.

3. Acompafar al Gobernador en la evaluacion del modelo estandar de control interno y
de gestion de calidad.

4. Asesorar al Gobernador en la toma de decisiones de los asuntos administrativos, tanto
internos como externos.

5. Articular la asesoria de los asuntos administrativos, con las asesorias juridicas,
financieras y técnicas, con el fin de obtener resultados integrales y unificados.
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6. Asesorar al Gobernador en las distintas Secretarias en cumplimiento del Plan de
Desarrollo.

7. Revisar en coordinacion con las distintas Secretarias de la Administracion Central
Departamental los asuntos sometidos a firma del Gobernador, esto respecto de lo
solicitado por los 6rganos de control, entidades publicas, privadas y usuarios en
general.

8. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestibn MIPG
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestién y
mejoramiento continuo del Despacho del Gobernador del Departamento, de
conformidad con la normatividad vigente.

9. Gestionar el archivo documental que sea de su competencia conservando las reglas
y principios generales que regulan la funcion archivistica del estado.

10. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la
alta direccion conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

11. Las demas que le sean asignadas por el Gobernador para garantizar el cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la Administracion Central Departamental en
las distintas Secretarias.

12. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas estatales

Plan nacional de desarrollo

Plan departamental de desarrollo
Modelo integrado de planeacion y gestién - MIPG
Planeacion estratégica

Constitucién politica

Formulacion y evaluacion de proyectos
Tecnologias de la informacién

10 Régimen departamental

11. Manejo de herramientas ofimaticas

CoNor®ONE

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

= Aprendizaje continuo

= QOrientacién a resultados

= QOrientacién al usuario y al
ciudadano

= Compromiso con la
organizacion

= Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

=  Confiabilidad técnica

= Creatividad e innovacion

= |piciativa

= Construccion de relaciones
= Conocimiento del entorno

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia
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Titulo Profesional en disciplina Quince (15) meses de experiencia profesional.
académica de los Ndcleos

Bésicos del Conocimiento:

Agronomia

Medicina Veterinaria

Zootecnia

Artes Plasticas Visuales y afines
Artes Representativas

Disefio

Musica

Otros Programas Asociados a
Bellas Artes

Publicidad y Afines

Educacion

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacién Quirargica
Medicina

Nutricién y Dietética
Odontologia

Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud
Salud Publica

Terapias

Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
Comunicacion Social,
Periodismo y Afines
Deportes, Educacion Fisica 'y
Recreacion

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial
Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y

Afines

Administracién
Contaduria Publica
Economia

Arquitectura y Afines
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Ingenieria Administrativa y
Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines

Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines

Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines

Ingenieria Biomédica y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Minas, Metalurgia
y Afines

Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecanica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines
Otras Ingenierias

Biologia, Microbiologia y Afines
Fisica

Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales
Matematicas, Estadistica y
Afines

Quimica y Afines

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Formacion Académica

No.

VIII. Alternativas

Experiencia

No.

I. Identificacion del Empleo: 1.8.1

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cédigo:

Grado:

Naturaleza del Cargo:
No. de Cargos:
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Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Despacho del Gobernador
Gobernador del Departamento

Il. Area Funcional
Despacho del Gobernador

lll. Propésito Principal

Asesorar el despacho de la Gobernacion del Quindio, en los asuntos de la salud en los
cuales se requiere la asistencia, acompafiamiento y la colaboracién para facilitar la toma
de decisiones en cumplimiento de los principios de la funcién publica.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Asistir al gobernante en los procesos de caracter administrativo en salud que
desarrolla la Administraciéon Central Departamental para garantizar la eficiencia y
efectividad de los mismos.

2. Asesorar al Gobernador en la evaluacion de los procesos y procedimientos que
adelanta la Secretaria de Salud.

3. Asesora la Secretaria de Salud en los procedimientos de universalizacion de la
afiliacion al sistema general de seguridad social en salud, el disefio de la red, el disefio
del modelo de atencion en salud para el departamento, y el disefio de la politica de
atencion primaria en salud.

4. Asesorar a la Secretaria de Salud Departamental en la implementacion del modelo de
inspeccion, vigilancia y control en los componentes de financiamiento del sistema,
prestacion de servicios de salud, y en salud publica para el Sistema General de
Seguridad Social en Salud para el Departamento.

5. Asesorar al Gobernador en la toma de decisiones de los asuntos en salud, tanto
internos como externos.

6. Asesorar la aplicacion y ejecucion de los planes de mejoramiento de la calidad en
salud en el marco de los modelos de atencion en salud.

7. Asesorar al Gobernador en las distintas Secretarias en cumplimiento del Plan de
Desatrrollo.

8. Revisar en coordinacion con las distintas Secretarias de la Administracion Central
Departamental los asuntos sometidos a firma del Gobernador, esto respecto de lo
solicitado por los 6rganos de control, entidades publicas, privadas y usuarios en
general.

9. Gestionar el archivo documental de su competencia, conservando las reglas y
principios generales que regulen la funcion archivistica del estado.

10. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la
alta direccion conforme a la integralidad y valores éticos apropiados por la entidad.

11. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo del Despacho del Gobernador del Departamento, de
conformidad con la normatividad vigente.

12. Las demas que le sean asignadas por el Gobernador para garantizar el cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la Administracion Central Departamental en
las distintas Secretarias.

13. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza vy el
area de desempefio del cargo.
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V. Conocimientos Basicos Esenciales

Politicas publicas estatales
Plan nacional de desarrollo

Planeacion estratégica
Constitucién politica

©CoNoOA~WDNE

Tecnologias de la informacién
10 Régimen departamental

Comunes

= Aprendizaje continuo

= QOrientacién a resultados

= QOrientaciéon al usuario y al
ciudadano

=  Compromiso
organizacion

= Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

con la

Formacion Académica

Titulo Profesional en disciplina
académica de los Nucleos
Basicos del Conocimiento:
Medicina Veterinaria

Zootecnia

Educacion

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacién Quirlrgica
Medicina

Nutricién y Dietética
Odontologia

Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud

Salud Publica

Terapias

Antropologia, Artes Liberales

Somos\ u:nduo

Estructura y administracion del Estado

Plan departamental de desarrollo
Modelo integrado de planeacién y gestion - MIPG

Formulacion y evaluacion de proyectos

11. Manejo de herramientas ofimaticas

VI. Competencias Comportamentales

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Gobernacidn del Quindio

Por Nivel Jerarquico

=  Confiabilidad técnica

= Creatividad e innovacion

= |niciativa

= Construccion de relaciones
= Conocimiento del entorno

Experiencia

Quince (15) meses de experiencia profesional.
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Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas
Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Arquitectura y Afines
Ingenieria Administrativa y
Afines

Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines

Ingenieria Biomédica y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Biologia, Microbiologia y Afines
Fisica

Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales

Quimica y Afines

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Formacion Académica

No.

VIII. Alternativas

Experiencia

No.

Nivel:
Denominaciéon del Empleo:
Caodigo:

Grado:

Naturaleza del Cargo:
No. de Cargos:
Dependencia:

Somos uindio

Gobernacidn del Quindio
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I. Identificacién del Empleo: 1.8.2

Asesor

Asesor

105

01

Libre Nombramiento y Remocién
01

Despacho del Gobernador
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Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento

Il. Area Funcional
Despacho del Gobernador

lll. Propésito Principal

Asesorar al Gobernador, a las Secretarias y Directivos en general en la ejecucion de
programas y procesos especiales y particulares de acuerdo con el perfil profesional y las
indicaciones e instrucciones precisas del Gobernador de conformidad con el plan de
desarrollo.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Asesorar, orientar y coordinar en las Secretarias del Departamento la ejecucion de las
politicas, programas y proyectos de acuerdo con las indicaciones del gobernador.

2. Absolver consultas, prestar asesoria técnica y emitir conceptos en los asuntos que se
requiere de conocimientos técnicos especificos para tener elementos de juicio y
facilitar la toma de decisiones asertivas para el departamento.

3. Asistir y participar en la representacion del Departamento del Quindio en reuniones y
comités sectoriales, para presentar propuestas de promocion y desarrollo
socioeconémico del Departamento.

4. Asesorar financieramente, la ejecucion y control de las politicas, planes y programas
generales del departamento, complementados en el plan de desarrollo.

5. Asesorar, controlar y asegurar las politicas y programas especiales que adopte el
Gobernador en coordinacién con el nivel nacional y que repercuten en el desarrollo
del Departamento del Quindio.

6. Establecer canales permanentes de comunicacion con las dependencias que adelante
en programas para mantener una coordinacion que garantice la eficiente y oportuna
asistencia y solucion de los problemas del departamento.

7. Organizar y desarrollar proyectos o labores en coordinacion con otras secretarias de
la Administracion Central Departamental bajo indicaciones directas del Gobernador y
el Secretario Privado.

8. Coordinar con los niveles nacional y municipal de ser necesario la adopcién y
desarrollo de programas especificos en las areas del departamento en el cual se
asesore.

9. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los asuntos
encomendados por el gobernador.

10. Aplicar conocimientos, principios y técnicas para la elaboracion de términos y
condiciones y la supervision e interventoria de los proyectos de la secretaria
relacionados con el area del desempefio que le sean asignados en el desarrollo de
las acciones de la dependencia.

11. Preparar y presentar los informes requeridos por el superior inmediato.

12. Asesorar al Gobernador en las distintas Secretarias en cumplimiento del Plan de
Desarrollo.

13. Revisar en coordinacion con las distintas Secretarias de la Administracion Central
Departamental los asuntos sometidos a firma del Gobernador, esto respecto de lo
solicitado por los 6rganos de control, entidades publicas, privadas y usuarios en
general.
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14. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo del Despacho del Gobernador del Departamento, de
conformidad con la normatividad vigente.

15. Las demas que le sean asignadas por el Gobernador para garantizar el cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la Administracién Central Departamental en
las distintas Secretarias.

16. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas estatales

Plan nacional de desarrollo

Plan departamental de desarrollo
Modelo integrado de planeacion y gestién - MIPG
Planeacion estratégica

Constitucion politica

Formulacion y evaluacion de proyectos
Tecnologias de la informacién

10 Régimen departamental

11. Manejo de herramientas ofimaticas

CoNour®LDE

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

= Aprendizaje continuo = Confiabilidad técnica
= Orientacion a resultados = Creatividad e innovacion
= Orientacion al usuario y al = Iniciativa
ciudadano = Construccion de relaciones
= Compromiso con la = Conocimiento del entorno

organizacion
= Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina  Quince (15) meses de experiencia profesional.
académica de los Ndacleos

Bésicos del Conocimiento:

Agronomia

Medicina Veterinaria

Zootecnia

Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Disefio
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Musica

Otros Programas Asociados a
Bellas Artes

Publicidad y Afines

Educacion

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentaciéon Quirdrgica
Medicina

Nutricidn y Dietética
Odontologia

Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud

Salud Publica

Terapias

Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
Comunicacién Social,
Periodismo y Afines

Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial
Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Administracién

Contaduria Publica

Economia

Arquitectura y Afines
Ingenieria Administrativa y
Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines

Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines

Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines

Ingenieria Biomédica y Afines
Ingenieria Civil y Afines
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Ingenieria de Minas, Metalurgia
y Afines

Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecanica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines
Otras Ingenierias

Biologia, Microbiologia y Afines
Fisica

Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales
Mateméticas, Estadistica y
Afines

Quimica y Afines

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIII. Alternativas

Formacion Académica Experiencia

No. No.

I. Identificacién del Empleo: 1.8.3

Nivel: Asesor
Denominaciéon del Empleo: Asesor
Caddigo: 105
Grado: 01
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 01

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento

Il. Area Funcional
Despacho del Gobernador

lll. Propésito Principal
Asesorar al Gobernador, a las Secretarias y Directivos en general en la ejecucion de
programas y procesos especiales y particulares de acuerdo con el perfil profesional y las
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indicaciones e instrucciones precisas del Gobernador de conformidad con el plan de
desarrollo.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Asistir al Gobernador en todos los procesos de caracter administrativo que desarrolla
la Administracidon Central Departamental para garantizar la eficiencia y efectividad de
los mismos.

2. Asesorar al Gobernador, en la evaluacion de los procesos y procedimientos que
adelantan la Administracion Central Departamental.

3. Acompaiar al Gobernador en la evaluacion de los procesos contables y financieros.

4. Asesorar al Gobernador en la toma decisiones de asuntos administrativos, contables
tanto internos como externos.

5. Articular la asesoria de los asuntos administrativos, con las asesorias financieras,
contables y técnicas con el fin de obtener resultados integrales y unificados.

6. Asesorar al Gobernador en las distintas Secretarias en cumplimiento del Plan de
Desatrrollo.

7. Revisar en coordinacion con las distintas Secretarias de la Administracion Central
Departamental los asuntos sometidos a firma del Gobernador, esto respecto de lo
solicitado por los 6rganos de control, entidades publicas, privadas y usuarios en
general.

8. Gestionar el archivo documental que sea de su competencia conservando las reglas
y principios generales que regulan la funcion archivistica del estado.

9. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo del Despacho del Gobernador del Departamento, de
conformidad con la normatividad vigente.

10. Las demas que le sean asignadas por el Gobernador para garantizar el cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la Administraciéon Central Departamental en
las distintas Secretarias.

11. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas estatales

Plan nacional de desarrollo

Plan departamental de desarrollo
Modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG
Planeacion estratégica

Constitucion politica

Formulacion y evaluacion de proyectos
. Tecnologias de la informacion

10. Régimen departamental

11. Manejo de herramientas ofimaticas

CoNor®WDNE

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
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= Aprendizaje continuo

= Orientacion a resultados

= Orientacién al usuario y al
ciudadano

= Compromiso con la
organizacion

= Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

= Confiabilidad técnica

= Creatividad e innovacion

= |niciativa

=  Construccion de relaciones
= Conocimiento del entorno

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina Quince (15) meses de experiencia profesional.
académica de los Nducleos

Basicos del Conocimiento:

Educacion

Enfermeria

Medicina

Odontologia

Salud Publica

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Derecho y Afines
Formacién Relacionada con el
Campo Militar o Policial
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Administracion
Contaduria Publica
Economia

Arquitectura y Afines
Ingenieria Administrativa y
Afines

Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines

Ingenieria Biomédica y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecénica y Afines
Fisica
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Mateméticas, Estadistica y
Afines
Quimica y Afines

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIII. Alternativas

Formacion Académica Experiencia

No. No.

I. Identificacion del Empleo: 1.9

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caddigo: 219

Grado: 03

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 10

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento

Il. Area Funcional
Despacho del Gobernador

lll. Propésito Principal

Acompafar la ejecucion y seguimiento a las politicas, programas y proyectos que estén a
cargo del despacho asi mismo acompafiar la gestion administrativa del despacho.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Realizar seguimiento continuo al desarrollo de los proyectos que estén a cargo del
Despacho del Gobernador, controlando el alcance a las metas.

2. Facilitar elementos estratégicos y organizacionales que permitan el seguimiento y
control al alcance y ejecucion de metas.

3. Desarrollar las acciones necesarias que garanticen la oportuna presentacion de los
informes que requieran las diferentes dependencias de la Administraciéon Central
Departamental y/o organismos de control.

4. Aportar elementos que propendan a la organizacion y control administrativo de los
asuntos que atiende el Despacho del Gobernador.

5. Desarrollar estrategias facilite la gestion administrativa.

6. Gestionar el archivo documental que sea de su competencia, conservando las reglas
y principios generales que regulan la funcion archivistica del estado.
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7. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la
alta direccién, conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

8. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestién y
mejoramiento continuo del Despacho del Gobernador del Departamento, de
conformidad con la normatividad vigente.

9. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Estructura y administracion del Estado.
Politicas publicas estatales.

Plan nacional de desarrollo

Plan departamental de desarrollo
Modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG.
Planeacion estratégica

Constitucién politica

Formulacion y evaluacion de proyectos
Tecnologias de la informacion

10 Régimen departamental

11. Manejo de herramientas ofimaticas

CoNoORr®NE

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
= Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional
» Orientacion a resultados = Comunicacion efectiva
= Orientacion al usuario y al = Gestion de procedimientos
ciudadano = Instrumentacion de decisiones
= Compromiso con la Con personal a cargo:
organizacion = Direccion y desarrollo de personal
» Trabajo en equipo = Toma de decisiones
» Adaptacion al cambio Competencias de Archivista:

= Manejo de la informacion y de los recursos

= Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion

» Confiabilidad técnica

= Capacidad de analisis

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina Diez (10) meses de experiencia profesional.
académica de los Ndcleos

Basicos del Conocimiento:

Agronomia
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Medicina Veterinaria
Zootecnia

Artes Plasticas Visuales y afines
Artes Representativas

Disefio

Musica

Otros Programas Asociados a
Bellas Artes

Publicidad y Afines

Educacion

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacién Quirargica
Medicina

Nutricién y Dietética
Odontologia

Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud

Salud Publica

Terapias

Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicacion Social, Periodismo
y Afines

Deportes, Educacion Fisica 'y
Recreacion

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Formaciéon Relacionada con el
Campo Militar o Policial
Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura,
LingUistica y Afines

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Arquitectura y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines

Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines
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Ingenieria Agrondmica, Pecuaria
y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

Ingenieria Biomédica y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines

Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecéanica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines
Otras Ingenierias

Biologia, Microbiologia y Afines
Fisica

Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales

Matematicas, Estadistica y Afines
Quimica y Afines

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIII. Alternativas

Formacion Académica Experiencia

No. No.

I. Identificacion del Empleo: 1.10

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grado: 03

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de Cargos: 05

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento

Il. Area Funcional
Despacho del Gobernador
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lll. Propésito Principal
Apoyar la gestion administrativa que desarrolla el Despacho del Gobernador, implemento
elementos técnicos que permitan dar orden y agilidad a las labores desarrolladas por la
dependencia.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Implementar técnicas organizacionales que permitan realizar un continuo seguimiento
a las labores que desarrolla la dependencia.

2. Acompadar la elaboracién de documentos y relatorias que permitan dejar evidencia
fisica de los compromisos que asume el Gobernador.

3. Contribuir con elementos técnico que permitan la elaboracién de actas de consejo de
gobierno de la manera correcta y oportuna.

4. Asistir al Gobernador en todos los requerimientos y solicitudes que realicen facilitando
el desarrollo de las actividades u obligaciones a cargo de la dependencia.

5. Facilitar elementos técnicos que permitan agilizar los tramites que se deben adelantar
en el Despacho del Gobernador.

6. Gestionar el archivo documental que sea de su competencia, conservando las reglas
y principios generales que regulan la funcion archivistica del estado.

7. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control establecidas por la
alta direccion, conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

8. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo del Despacho del Gobernador del Departamento, de
conformidad con la normatividad vigente.

9. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Estructura del Estado
2. Redaccion y estilo
3. Estadistica basica
4. Manejo de herramientas ofimaticas
5. Modelo integrado de planeacion y gestiéon - MIPG.
6. Servicio al ciudadano
7. Normas de archivistica
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
= Vision estratégica = Confiabilidad técnica
» Liderazgo efectivo = Disciplina
= Planeacién = Responsabilidad
= Toma de decisiones
= Gestion del desarrollo de las Competencias de Archivista:
personas = Manejo de la informacién y de los recursos

=  Pensamiento sistémico
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= Resolucidn de conflictos

= Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion

= Confiabilidad técnica

= Capacidad de analisis

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacion Académica

Titulo tecnico o tecnoldgico en
disciplina académica de los
Nucleos Béasicos del
Conocimiento:

Agronomia

Medicina Veterinaria

Zootecnia

Artes Plasticas Visuales y afines
Artes Representativas
Disefio

Musica

Otros Programas Asociados a
Bellas Artes

Publicidad y Afines
Educacion

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacién Quirargica
Medicina

Nutricion y Dietética
Odontologia

Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud
Salud Publica

Terapias

Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
Comunicacion Social,
Periodismo y Afines
Deportes, Educacion Fisica 'y
Recreacion

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial
Geografia, Historia

Tl?\'(YO
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Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y

Afines

Administracion
Contaduria Publica
Economia

Arquitectura y Afines
Ingenieria Administrativa y
Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines

Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines

Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines

Ingenieria Biomédica y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Minas, Metalurgia
y Afines

Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecanica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines
Otras Ingenierias

Biologia, Microbiologia y Afines
Fisica

Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales
Matematicas, Estadistica y
Afines

Quimica y Afines

VIII. Alternativas

Formacion Académica Experiencia

No. No.
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2. SECRETARIA DEL INTERIOR

MISION

Desarrollar la politica integral y coordinada del Estado en lo regional y
local, para el fortalecimiento de la democracia, la justicia, el orden
publico, la seguridad, la convivencia y participacion ciudadana, la
prevencion y proteccion de los D.D.H.H y DIH, la gestion, prevencion y
atencion de los desastres.

VISION

Ser la Dependencia del Gobierno Departamental lider en la
formulacién, direccion y evaluacion de las politicas publicas del Sector
Administrativo del Interior e interlocutor valido entre las diferentes
instituciones publicas de orden local, departamental y nacional, de la
sociedad civil y sus organizaciones; garantizando su legitimidad y
gobernabilidad.
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CARGOGRAMA

SECRETARIA DEL INTERIOR

2 Secretario del Interior cédigo 020

grado 06

2.1 ) (
Auxiliar Administrativo
Cédigo 407 Grado 04 J L

2.2
Técnico Administrativo
Cddigo 367 Grado 03

2.3 Director Operativo de
desarrollo comunitario,
seguridad, convivenciay
participacién ciudadana
codigo 009 grado 02

2.4 Director administrativo
de proteccién de derechos
y atencién a la poblacidn
coédigo 009 grado 02

/

[

2.4.1 Jefe de oficina de
derechos humanos y
atencién a victimas cédigo
006 grado 01

2.3.1 Profesional Universitario
codigo 219 grado 03

J/

2.5 Director técnico de
gestion del riesgo codigo
009 grado 02

v

- N\
2.5.1 Profesional Universitario
cddigo 219 grado 03

2.5.2 Técnico Operativo

cédigo 219 grado 03

b
[ 2.4.2 Profesicnal Universitario

Tl?\'(YO

Gobernacidn del Quindio

Departamento del Quindio

UINDIO

CORAZON DE COLOMBIA

codigo 314 grado 01




I. Identificacion del Empleo: 2

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario del Interior

Caodigo: 020

Grado: 06

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 01

Dependencia: Secretaria del Interior

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento

Il. Area Funcional
Secretaria del Interior

lll. Propésito Principal

Coordinar planes, programas y proyectos en materia de derechos humanos, derecho
internacional humanitario, orden publico y convivencia ciudadana, participaciéon
ciudadana, accién comunal, ley de victimas y Unidad Departamental de Gestién del
Riesgo, que promuevan el orden, la prevencion de riesgos y desastres, la transparencia
y la paz del Departamento del Quindio.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Formular las politicas, planes y proyectos con su correspondiente seguimiento en los
temas de la competencia de la Secretaria bajo la direccion del (a) Gobernador(a).

2. Coordinar las relaciones entre la Rama Ejecutiva, los organismos de control,
organizaciones electorales y la asamblea departamental.

3. Preparar los decretos y resoluciones ejecutivas que deba expedir el Gobernador en
ejercicio de sus atribuciones en relacién con los asuntos de competencia de la
Secretaria.

4. Liderar la consecucion de recursos complementarios para atender los programas de
su competencia y de las areas misionales a cargo.

5. Preparar anteproyectos de planes y programas de inversion correspondientes a la
Secretaria del Interior.

6. Vigilar la ejecucion del presupuesto de la Secretaria.

7. Representar en los asuntos de competencia de la Secretaria del Interior al Gobernador
(a) del Departamento.

8. Dirigir la administracion de personal de la Secretaria conforme a las normas.

9. Manejar a los grupos internos de trabajo necesarios para el cumplimiento de los

objetivos y funciones de la Secretaria, mediante actos administrativos dentro del
marco de su competencia.

10. Distribuir entre las diferentes dependencias de la Secretaria las funciones y
competencias que le otorgue la ley cuando no estén asignadas expresamente.

11. Articular las politicas que orienta el Ministerio de Interior en particular las definidas
para proteger los DDHH y DIH en el Departamento del Quindio.
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12. Coordinar las politicas que orienta el Ministerio de Interior, Ministerio de Defensa y
Ministerio de Justicia y el Derecho; en particular las definidas para preservar el orden
publico, justicia, seguridad, convivencia ciudadana y las orientadas a la participacion
ciudadana, el fortalecimiento de la democracia y la organizacién comunal.

13. Dirigir la implementacion del Sistema de Gestion del Riesgo de Desastres en el
Departamento del Quindio (UDGERD), atendiendo las politicas de desarrollo
sostenible y coordinar el funcionamiento y el desarrollo continuo con las politicas
establecidas desde la Unidad Nacional de Gestion del Riesgo.

14. Determinar las funciones de los tres directores a su cargo.

15. Cumplir las politicas de garantias electorales de conformidad con la ley y las
directrices del Gobierno Nacional.

16. Dirigir la personeria juridica de las juntas de accion comunal, Juntas de vivienda
comunitaria y asociaciones de juntas de Accion Comunal.

17. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
adoptados por el Ente Territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la Secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

18. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Estructura y administraciéon del Estado.
Politicas publicas estatales.

Plan nacional de desarrollo

Plan departamental de desarrollo
Modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG.
Planeacion estratégica

Constitucién politica

Formulacion y evaluacion de proyectos
Tecnologias de la informacién

10 Régimen departamental

11. Manejo de herramientas ofimaticas

©CoNorWNE

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
= Aprendizaje continuo = Vision estratégica
= QOrientacion a resultados = Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al = Planeacion
ciudadano = Toma de decisiones
= Compromiso con la = Gestion del desarrollo de las personas
organizacion = Pensamiento sistémico
= Trabajo en equipo = Resolucién de conflictos

» Adaptacion al cambio

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia
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Titulo Profesional en disciplina  Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
académica de los Nducleos

Basicos del Conocimiento:

Educacion

Salud Publica

Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicacién Social,
Periodismo y Afines

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial
Geografia, Historia

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Arquitectura y Afines
Ingenieria Administrativa y
Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines

Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Minas, Metalurgia
y Afines

Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Ademés del titulo profesional,
debera contar con Titulo de
Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines
a las funciones propias del
cargo.

VIII. Alternativas
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Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional adicional al El Titulo de Postgrado por:

exigido en el requisito del

respectivo empleo, siempre y  Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional,
cuando dicha formacion siempre y cuando se acredite el titulo profesional.
adicional sea afin con las

funciones del cargo.

l. Identificacién del Empleo: 2.1

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caddigo: 407

Grado: 04

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 01

Dependencia: Secretaria del Interior
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario del Interior

Il. Area Funcional
Secretaria del Interior

lll. Propésito Principal

Apoyar la gestién de la dependencia, en los términos legales y técnicos para el normal
desarrollo de funciones y responsabilidades de los niveles superiores a través de
actividades de orden operativo.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Llevar a cabo el proceso documental de entrada y salida de la correspondencia
general y especifica del despacho del area oportunamente.

2. Facilitar la gestion de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.

3. Actualizar el archivo documental del area conforme a los parametros legales.

4. Manejar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas,
compromisos y eventos en general del despacho del area conforme a los parametros
establecidos.

5. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
adoptados por el Ente Territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la Secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

6. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
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V. Conocimientos Basicos Esenciales

Estructura del Estado
Redaccion y estilo
Estadistica basica

Servicio al ciudadano
Normas de archivistica

NoghkownE

Manejo de herramientas ofiméticas
Modelo integrado de planeacién y gestion - MIPG.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes

= Aprendizaje continuo

= Orientacion a resultados

= Orientacién al usuario y al
ciudadano

= Compromiso con la
organizacioén

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

Formacion Académica

Titulo de Bachiller en cualquier
modalidad.

Formacion Académica

No.

Por Nivel Jerarquico

= Manejo de la informacion
= Relaciones interpersonales
= Colaboracion

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Experiencia

No requiere

VIII. Alternativas

Experiencia

No.

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cédigo:

Grado:

Naturaleza del Cargo:

No. de Cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Somos uindio

Gobernacidn del Quindio
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I. Identificacion del Empleo: 2.2

Técnico

Técnico Administrativo
367

03

Carrera Administrativa
01

Secretaria del Interior
Secretario del Interior

Departamento del Quindio
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Il. Area Funcional

Secretaria del Interior

lll. Propésito Principal

Apoyar la implementacion de politicas y proyectos relacionados con las funciones propie
de la Secretaria del Interior.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Apoyar el Fortalecimiento de politicas que contribuyan a hacer efectivos los derechos
de la poblaciéon del departamento, ampliando sus capacidades y oportunidades, en el
marco de los esfuerzos orientados al desarrollo humano sostenible.

2. Contribuir con la orientacion de las politicas publicas desarrolladas con criterio
transversal.

3. Promover la participacion activa de la comunidad y las organizaciones en las
decisiones.

4. Apoyar el proceso de formulacién de las estrategias para el desarrollo de lineamientos
de politica publica, hacia la generacion de oportunidades para el desarrollo integrado
de las comunidades.

5. Apoyar la constitucién de una red de conocimiento departamental.

6. Asistir técnicamente a los municipios.

7. Promover la activa participacion de la poblacion por medio de actividades de desarrollo
local y otras modalidades organizativas que le den a las politicas el ingrediente
esencial para plasmarla en los hechos.

8. Apoyar el desarrollo de capacidades en el nivel departamental y en los municipios
asegurando que los mecanismos previstos tengan las condiciones para cumplir con
las funciones encomendadas.

9. Realizar seguimiento periédico a los programas y proyectos que se requieran para su
mejor ejecucion.

10. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
adoptados por el Ente Territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la Secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

11. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Estructura del Estado

Redaccion y estilo

Estadistica basica

Manejo de herramientas ofiméticas

Modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG.
Servicio al ciudadano

Normas de archivistica

NoohrwbdE

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
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= Aprendizaje continuo = Confiabilidad técnica

» QOrientacion a resultados = Disciplina
= Orientacién al usuario y al = Responsabilidad
ciudadano
= Compromiso con la Competencias de Archivista:
organizacion = Manejo de la informacion y de los recursos
= Trabajo en equipo = Uso de tecnologias de la informacion y la
» Adaptacion al cambio comunicacion

= Confiabilidad técnica
= Capacidad de analisis

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo técnico o tecnoldgico en Ocho (08) meses de experiencia laboral.
disciplina académica de los
Nucleos Basicos del
Conocimiento:

Publicidad y Afines

Educacion

Enfermeria

Medicina

Nutricién y Dietética

Salud Publica

Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicacion Social,
Periodismo y Afines

Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Formaciéon Relacionada con el
Campo Militar o Policial
Geografia, Historia

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Arquitectura y Afines
Ingenieria Administrativa y
Afines

Ingenieria Civil y Afines

y 4 v Cu‘)
v -
TULY. YO o "
U\ 4 —pJUINDIO - 7>
. CORAZON DE COLOMBIA L 4 <) %
o “ZPNT o

i i die <
Gobernacicn del Quindio Departamento del Quindio FET%



Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecanica y Afines
Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales

VIII. Alternativas
Formacion Académica Experiencia

No. No.

I. Identificacion del Empleo: 2.3

Nivel: Directivo

Director Operativo de Desarrollo Comunitario,
Denominacion del Empleo: Seguridad,

Convivencia y Participacion Ciudadana
Cddigo: 009
Grado: 02
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 01
Dependencia: Secretaria del Interior

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario del Interior

II. Area Funcional

Direccion Operativa de Desarrollo Comunitario, Seguridad, Convivencia y Participacion
Ciudadana

lll. Propésito Principal

Coordinar la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de proyectos en materia ¢
orden publico, justicia, seguridad y convivencia ciudadana para el establecimiento de
cultura de la legalidad y la paz del territorio Quindiano, creando espacios de participacic
para la definicion, formulacion, ejecucion, seguimiento y adopcién de las politicas publice
en materia de la participacion ciudadana, el fortalecimiento de la democracia y
organizacion comunal.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Apoyar la gestion estratégica del Fondo de Seguridad Territorial en cumplimiento de
las disposiciones legales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Coordinar la elaboracion, aprobacion, implementacion y evaluacion del plan integral
de seguridad y convivencia ciudadana.

Velar por el restablecimiento y preservacion del orden publico y la convivencia
ciudadana del Departamento a través de la elaboracion de planes, estrategias y
proyectos.

Actualizar y tener a disposicién del Secretario de Despacho las estadisticas de
Seguridad y Convivencia Ciudadana del Departamento del Quindio.

Coordinar el apoyo técnico y logistico a los organismos de justicia y paz del
departamento.

Dirigir proyectos para el sistema integrado de emergencias y seguridad SIES.
Impulsar acciones de corresponsabilidad ciudadana y de cultura de la legalidad.
Activar el Comité Departamental para Garantias Electorales de acuerdo con el
calendario electoral de la Registraduria General de la Nacion.

Ejercer la funcién de inspeccion, control y vigilancia de los organismos de accién
comunal en los términos consagrados por la legislacion que rige la actividad comunal
y demas normas que la modifiquen.

Promocionar y auspiciar en coordinacién con los entes territoriales la participacion
ciudadanay el seguimiento de la gestién administrativa pablica, mediante programas
de difusién y capacitacion de las comunidades.

Evaluar el comportamiento politico y participativo de los ciudadanos en el marco de
los procesos electorales, a nivel nacional y territorial.

Velar por salvaguardar los derechos y deberes de los partidos y el cumplimiento de
las garantias para el normal desarrollo de los procesos electorales, y propender por
la modernizacién de las instituciones y procedimientos electorales.

Generar alianzas con entidades del orden nacional y territorial para coordinar y
articular programas en materia de participacion politica y social para el
fortalecimiento de la democracia.

Ejercer el seguimiento al sistema carcelario y articular la politica en materia del
Ministerio de Justicia y el Derecho y el INPEC.

Implementar la Politica antidrogas con énfasis en la reduccién y prevencion de
acuerdo a los lineamientos del Ministerio de Justicia y del Derecho, Ministerio de
Defensa Nacional, Ministerio del Interior.

Fortalecer la participacion ciudadana, el fortalecimiento de la democracia y la
organizacion comunal.

Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
adoptados por el Ente Territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la Secretaria de conformidad con la normatividad vigente.
Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

©CoNor®ONE

Estructura y administracion del Estado.

Politicas publicas estatales.

Plan nacional de desarrollo

Plan departamental de desarrollo

Modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG.
Planeacion estratégica

Constitucién politica

Formulacion y evaluacion de proyectos
Tecnologias de la informacién
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10. Régimen departamental
11. Manejo de herramientas ofimaticas

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
= Aprendizaje continuo = Vision estratégica
= Qrientacién a resultados = Liderazgo efectivo
= QOrientacion al usuario y al = Planeacién
ciudadano = Toma de decisiones
= Compromiso con la = Gestion del desarrollo de las personas
organizacion = Pensamiento sistémico
= Trabajo en equipo = Resolucién de conflictos

» Adaptacion al cambio

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina Doce (12) meses de experiencia profesional.
académica de los Ndacleos
Bésicos del Conocimiento:
Educacién

Medicina

Salud Publica

Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicacioén Social,
Periodismo y Afines

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial
Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Arquitectura y Afines

Ve Sl
r »
v ke
£ oo 3
JUINDIO < .74 >
CORAZON DE COLOMBIA 4 <) Y
o "APN% o
Gobernacion del Quindio Departamento del Quindio FET%E



Ingenieria Administrativa y
Afines

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIII. Alternativas

Formacion Académica Experiencia

No. No.

I. Identificacién del Empleo: 2.3.1

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caddigo: 219

Grado: 03

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

No. de Cargos: 01

Dependencia: Secretaria del Interior

Director Operativo de Desarrollo Comunitari

Cargo del Jefe Inmediato: Seguridad y
Participacién Ciudadana

Il. Area Funcional
Direccion Operativa de Desarrollo Comunitario, Seguridad y Participacion Ciudadana

lll. Propésito Principal

Garantizar el desarrollo de acciones que fundamenten y conserven la participacic
ciudadana y comunitaria como el eje fundamental dentro de las politicas trazadas en el ple
de desarrollo y el nivel central.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Participar en el disefio, la organizacion, la ejecucion y el control de planes, proyectos
y acciones para garantizar la participacion de las organizaciones civicas y
comunales.

2. Resolver las consultas y brindar asesoria en el area de participacion comunitaria
sobre las inquietudes especificas de la materia para aportar una orientacion
adecuada.

3. Participar en el disefio y elaboracion de los materiales y elementos didacticos para
la divulgacién y comprensién de las acciones, programas, politicas de estado en el
papel que desempefian las organizaciones comunitarias, para fortalecer la
democracia y la participacion ciudadana.

UINDIO

TY'YO
(Somos¥_ M uindio)

Gobernacidn del Quindio Departamento del Quindio




4. Orientar a los usuarios y a la comunidad en general en el manejo de la normatividad
gue rige las organizaciones comunitarias dadas por el estado para garantizar su
participacién activa en la sociedad.

5. Apoyar las labores de los agentes nacionales en el departamento, los municipios y
las entidades publicas y privadas que atiendan asuntos relacionados con la gestion
comunitaria.

6. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
adoptados por el Ente Territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la Secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

7. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Estructura y administracion del Estado.
Politicas publicas estatales.

Plan nacional de desarrollo

Plan departamental de desarrollo
Modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG.
Planeacion estratégica

Constitucién politica

Formulacion y evaluacion de proyectos
. Tecnologias de la informacion

10. Régimen departamental

11. Manejo de herramientas ofimaticas

CoNoT RN E

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

= Aprendizaje continuo = Aporte técnico - profesional
» Orientacion a resultados = Comunicacion efectiva
= QOrientacion al usuario y al = Gestion de procedimientos

ciudadano = Instrumentacion de decisiones
= Compromiso con la

organizacion Con personal a cargo:
»= Trabajo en equipo = Direccion y desarrollo de personal
= Adaptacién al cambio = Toma de decisiones

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina Diez (10) meses de experiencia profesional.
académica de los Ndacleos
Basicos del Conocimiento:

Disefo
Publicidad y Afines
Educacion
Medicina
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Salud Publica

Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
Comunicacion Social,
Periodismo y Afines

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial
Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Administracion

Contaduria Publica
Economia

Arquitectura y Afines
Ingenieria Administrativa y
Afines

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley

VIII. Alternativas

Formacion Académica Experiencia

No. No.

I. Identificacion del Empleo: 2.4

Nivel: Directivo
Director Administrativo de Proteccion de Derechos y
Atencion a la Poblacion

Caodigo: 009

Grado: 02

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de Cargos: 01

Dependencia: Secretaria del Interior

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario del Interior

Denominacién del Empleo:

II. Area Funcional
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Direccion Administrativa de Proteccion de Derechos y Atencién a la Poblacion

lll. Propésito Principal

Liderar la adopcién y seguimiento de las politicas publicas del Ministerio del Interior, €
particular, las relativas a los derechos y libertades fundamentales, trata de personas y Iz
victimas del conflicto armado, con enfoque diferencial y enfoque de derechos.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Organizar el Consejo Departamental de Paz.

2. Organizar el Comité de Justicia Transicional.

3. Contribuir en la implementacion, evaluacion y seguimiento del sistema DDHH y DIH
en el nivel territorial.

4. Seguir los lineamientos generales para el disefio e implementacién de mecanismos
de prevencion y proteccion, y articular la ruta de atencion a las personas que se
encuentran en situacién de riesgo de vulnerabilidad de derechos como la vida,
integridad y seguridad, por causas relacionadas con la violencia politica o ideolégica,
o con el conflicto armado interno.

5. Desarrollar en coordinacion con las entidades competentes acciones tendientes a la
consolidacion de una cultura de Derechos Humanos.

6. Liderar los estudios en Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario a
nivel territorial que contribuyan al diagnéstico y la elaboracion de propuestas
tendientes a garantizar la vigencia de los mismos.

7. Dar atencion a las denuncias sobre inminentes riesgos de violaciones o amenazas a
los Derechos Humanos y dar curso a las mismas directamente o ante las autoridades
competentes.

8. Gestionar recursos para la lucha contra la trata de personas para propiciar la
prevencion, proteccion y asistencia de las victimas y posibles victimas de este flagelo.

9. Coordinar acciones tendientes a dar cumplimiento a lo establecido por la ley en lo
referente a la atencion y reparacion integral de victimas de conflicto armado.

10. Realizar control y seguimiento al plan de accion para responder a las
recomendaciones del Ministerio del Interior frente a informes de riesgos y alertas
tempranas.

11. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
adoptados por el Ente Territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la Secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

12. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Estructura y administracion del Estado.

Politicas publicas estatales.

Plan nacional de desarrollo

Plan departamental de desarrollo

Modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG.
Planeacion estratégica

Constitucién politica

Formulacion y evaluacion de proyectos
Tecnologias de la informacién
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10. Régimen departamental
11. Manejo de herramientas ofimaticas

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

= Aprendizaje continuo = Vision estratégica

= Qrientacién a resultados = Liderazgo efectivo

= QOrientacion al usuario y al = Planeacién
ciudadano = Toma de decisiones

= Compromiso con la = Gestion del desarrollo de las personas
organizacion = Pensamiento sistémico

= Trabajo en equipo = Resolucién de conflictos

» Adaptacion al cambio

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina Doce (12) meses de experiencia profesional.
académica de los Nucleos
Basicos del Conocimiento:
Educacion

Medicina

Salud Publica

Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicacién Social,
Periodismo y Afines

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial
Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Arquitectura y Afines
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Ingenieria Administrativa y
Afines

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley

VIII. Alternativas

Formacion Académica Experiencia

No. No.

l. Identificacion del Empleo: 2.4.1

Nivel: Directivo
Jefe de Oficina de Derechos Humanos y Atencién a
Victimas

Caddigo: 006

Grado: 01

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 01

Dependencia: Secretaria del Interior

Director Administrativo de Proteccion de Derechos
Cargo del Jefe Inmediato: Atencion a
la Poblacién

Denominacién del Empleo:

Il. Area Funcional
Direccion Administrativa de Proteccion de Derechos y Atencion a la Poblacion

lll. Propésito Principal

Apoyar el desarrollo de las politicas, programas y proyectos tendientes a garantizar
cumplimiento de la ley en lo referente a los Derechos Humanos y libertades fundamentale
y la atencion integral a las victimas del conflicto armado (desplazamiento forzado y otrg
hechos victimizantes).

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Apoyar la coordinacion del Consejo Departamental de Paz.

2. Apoyar la coordinacion del Comité de Justicia Transicional y sus subcomités y hacer
seguimiento a los compromisos establecidos.

3. Concertar lineamientos generales para el disefio e implementacion de mecanismos de
prevencion y proteccion dirigidos a las personas que se encuentren en situacion de
riesgo extraordinario o extremo contra su vida, por causas relacionadas con el conflicto
armado interno, segun los lineamientos nacionales.

4. Seguir los lineamientos generales para el disefio e implementacion de mecanismos
de prevencion y proteccion, y articular la ruta de atencion a las personas que se
encuentran en situacién de riesgo de vulnerabilidad de derecho como la vida,
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integridad y seguridad, por causas relacionadas con la violencia politica o ideoldgica,
o con el conflicto armado interno.

5. Concertar con las entidades competentes, de acciones tendientes a la consolidacion
de una cultura de Derechos Humanos en el Departamento.

6. Contribuir en la implementacion, evaluacion y seguimiento del sistema DDHH y DIH
en el nivel territorial.

7. Prestar la atencion y diligencia oportuna a las denuncias sobre inminentes
riesgos de violaciones o amenazas a los Derechos Humanos, segun lo establecido
por la direccion.

8. Orientar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones del Ministerio
de Interior frente a informes de Riesgos y Alertas Tempranas.

9. Articular las acciones tendientes a dar cumplimiento a lo establecido por la ley en lo
referente a la atencion y reparacién integral de victimas de conflicto armado.

10. Gestionar recursos para la lucha contra la trata de personas para propiciar la
prevencion, proteccion y asistencia de las victimas y posibles victimas de este flagelo.

11. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
adoptados por el Ente Territorial que conduzcan al autocontrol, autogestién y
mejoramiento continuo de la Secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

12. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Estructura y administracion del 