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CIRCULAR No. 012 DE 2025

PARA: Funcionarios publicos de carrera administrativa — Gobernacion de Narifio
DE: Subsecretaria de Talento Humano

ASUNTOS:
1. Actualizacion de hoja de vida en la plataforma SIGEP
2. Informacion de vacantes temporales y definitivas consolidadas para inicio de
Proceso de Encargo 01-2025.

FECHA: 26 de agosto de 2025

La Subsecretaria de Talento Humano, en aplicacion de la Ley 1712 de 2014, “Por medio
de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Puablica Nacional y se dictan otras disposiciones”, como de lo establecido en el articulo 24
de la Ley 909 de 2004, modificada por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, y demas
pardmetros normativos aplicables, tiene a bien informar los siguientes lineamientos para
la actualizacién de hojas de vida en la plataforma SIGEP del Departamento Administrativo
de la Funcion Publica.

Esta actualizacion debera realizarse por todos los funcionarios de carrera administrativa
de la Gobernacién de Narifio, en la plataforma SIGEP del Departamento Administrativo de
la Funcién Publica — DAFP, la misma informacién registrada en SIGEP debera también
reposar en la hoja de vida fisica de la entidad, allegando lo respectivo ante esta
dependencia o la Oficina de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacién
Departamental, toda vez que el corte para el aporte de documentos, sera hasta la fecha
aqui establecida.

Lo anterior con el propésito de facilitar el analisis de las hojas de vida de los funcionarios
de carrera administrativa, asi como la verificaciébn de los requisitos de estudios y
experiencia laboral general y relacionada requerida para los empleos vacantes sujetos a
encargo.

Al actualizar la informaciéon, el funcionario de carrera administrativa debera tener en
cuenta los siguientes:

LINEAMIENTO 1

La actualizaciéon de la informacion de hoja de vida debera realizarse en la plataforma
SIGEP, dispuesta para el efecto por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

LINEAMIENTO 2

Los documentos registrados por los funcionarios de carrera administrativa deberan como
minimo contener los siguientes datos:
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DOCUMENTOS SOPORTES VALIDOS A CARGAR EN FORMATO PDF EN LA
PLATAFORMA SIGEP

CERTIFICACIONES DE e Acta de Grado o Diploma de
ESTUDIOS institucion educativa.

e Certificaciones expedidas por la
entidad respectiva que evidencien
la fecha de inicio y terminacion de
vinculacion, funciones
desarrolladas y cargo ocupado.
No se aceptan contratos ni actas
de terminacion.

CERTIFICACIONES DE
EXPERIENCIA CON FUNCIONES
o Si la certificacion de experiencia

no incluye fecha de terminacion,
el documento debera registrar la
fecha de expedicion, la que se
tomara como fecha de
finalizacion.

NOTA 1: Todos los registros deben tener soporte documental debidamente allegados a
esta dependencia departamental o la oficina de recursos humanos de pertenecer a la
Secretaria de Educacion, en el plazo fijado en el presente acto.

NOTA 2: Para maodificar algun dato registrado en la plataforma SIGEP, debe ingresar a
la seccion correspondiente de la hoja de vida y actualizar la informacién necesaria.

Si la opcidon de modificaciébn esta deshabilitada o bloqueada, comuniquese con el
administrador del SIGEP Il en la dependencia respectiva, para que levante la validacion
y asi poder realizar los cambios.

PLAZO PERENTORIO PARA ACTUALIZACION DE LA HOJA DE VIDA:

e Fechadeinicio: 28 de agosto de 2025
e Fechafinal: 3 de septiembre de 2025

Una vez concluido este plazo, la Subsecretaria de Talento Humano, junto con la oficina de
recursos humanos de la SED, procedera a consolidar la informaciéon en base de datos,
misma que se tendra en cuenta para el andlisis de estudio de hojas de vida con fecha de
corte a 3 de septiembre de 2025.
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Para cualquier inquietud, favor comunicarse con:

Para funcionarios de carrera administrativa de la Sede central (nivel central):

Funcionario: Carlos Melo Rodriguez - Profesional Universitario
Correo electronico: carlosmelo@narino.gov.co

Para funcionarios de carrera administrativa de la Secretaria de Educacion
Departamental:

Funcionario: Luis Ernesto Ocafia - Profesional Universitario
Correo electrénico: luis.ocana@sednarino.gov.co

2. INFORMACION DE VACANTES TEMPORALES Y DEFINITIVAS CONSOLIDADAS
PARA INICIO DE PROCESO DE ENCARGO 2025.

La Subsecretaria de Talento Humano, aclara qué, teniendo competencia diferente a la
delegada al Secretario de Educacion Departamental por las resoluciones No. 001 de 7 de
enero de 2020, 026 del 15 de febrero de 2023 y el Decreto No. 332 de 08 de octubre de
2024, para la administracion de personal docente, directivo docente y administrativo de
los establecimientos educativos, ha procedido a consolidar las vacantes temporales y
definitivas de empleos de la planta global correspondientes al personal administrativo de
la Gobernacion de Narifio, reglamentados por los Decretos 1409 de 2011 y Decreto 804
de 2016, las cuales se relacionan a continuacion:
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TOTAL EMPLEOS PARA PROCESO DE ENCARGO 2025

No. FICHA a
No. DE CODIG TIPO DE
DE VACANTE NIVEL CARGO o GRADO DEPENDENCIA VACANCIA NOVEDAD
EMPLEO
E1 1 ASISTENCIAL [Aux Administrativo [ 407 5 Hojas de vida Definitiva  |No hay lista de elegibles
E2 2 ASISTENCIAL :;irjtt;;a 425 7 Secretarfa de Gobierno Definiiva ~ [Ascenso Adriana Cabrera
E3 3 TECNICO Técnico Operativo | 314 4 Nomina Definiiva ~ [Renuncia de Amalia Erazo
E4 4 TECNICO Técnico Operativo | 314 4 Servicios Informaticos Definitiva Encargo de_l?orls Otz quien estaba encargada paso
a Gobernacion
2 - . - ) Ei titular Alvaro Legarda a P.U.G02
E5 5 TECNICO Técnico Operativo | 314 4 Servicios Informaticos Temporal ncgrgo de Su. flar Alvaro Legarda a P.U.G0Z de
Medios Educativos
E6 6 TECNICO Técnico Operativo | 314 4 Tesoreria Temporal E”°5r9° Qe su tltulqr Danllel Sa.las. a F'U'GOZ 62
Planificacion de mejoramiento istitucional
E7 7 TECNICO Técnico Operativo | 314 6 Dlrecuoq ,Admmls_tranva Definitiva  |Ascenso Jorge Enrique Tovar
de Gestion del Riesgo
Es 8 Pr(')fespnall 219 2 Atencion lPobIamones Definitiva Por que 'se traslado a la t|FuIar aal cargo de
Univesritario Indigenas estrategias de acceso la titular tenuncio
E9 9 Pr('nfespnall 219 2 atencion a poplamones Definitiva Por Jubilacién de la Sefiora Olga Trejos quien estaba
Univesritario afrodesendientes encargada
PROF. . . )
E10 10 |UNIVERSITAR Pr(_)fespna! 219 2 Asuntos Legales Temporal Encargo de su titular G_ferardo Valencia Embus a
10 G2 Univesritario P.U.G04 en Gobernacion.
E1n 1 Prgfeanna! 219 2 e s Definitiva Se realizarén IosAnombram|entos sAe derogaron no
Univesritario aceptaron y termino la lista de elegibles
Profesional —_— ” "
E12 12 I 219 2 De personal Definiiva ~ [Traslado de de la PU a Gestion Escolar formacion
Univestritario
PROF. Profesional R iav iubilacion del sefior Omar At :
E13 13 |UNIVERSITAR|' 10'¢s0n& 219 | 4 | Gestion Administrativa | Definitiva | ooy UDIACIOn €1 Senor Omar Arieaga quien
0G4 Univesritario se encontraba encargado
E14 14 Profesional 219 | 4 [|SubsecretvideRentas| o c o |0PEC 160630 Lista de elegibles agotada
Univesritario 2/6
E1s 15 Profesional 219 | 4 |SubsecretiddeGestion| gl |pension de vejez - ALBALUCY ROSERO
Univesritario Publica 3/3
Profesional Subsecretaria de Gestion
E16 ) o - ” o «
16 PROFESIONA|Univesritario 219 4 Ambiental y Crecimiento | Definitiva  |Pension de vejez - ROSA CANAL
| Verde 1/2
UNIVERSITAR|profesional Subsecretaria de N . .
E17 17 I 219 4 Infraestructuray Vias 1- | Definitiva |Pension de vejez - ALEJANDRO ERAZO
10 G4 Univesritario 218
Profesional Oficina de Control Interno - Cumplimiento edad de retiro forzoso - JORGE
E18
18 Univesritario 219 4 de Gestion Definitva CHAVEZ
Profesional Oficina As d o o
E19 19 rg esu.)na. 219 4 fcina . gsora € Temporal  [Comision Annie Diaz
Univesritario Juridica
E20 20 ASISTENCIAL AUX|I!ar . 407 5 Subsecretaria Qe Calidad Definiiva ~ [Pensién de Vejez de Olga Trejos
Administrativo Educativa
E21 21 ASISTENCIAL Au><|l!a_r . 407 5 |Subsecretaria de Rentas | Definitiva |Pension de Vejez de Adriana Villota Gonzéles
Administrativo

CONVENICION POR COLOR

NIVEL CENTRAL
SECRETARIA DE
EDUCACION - SED

A continuacion, se exponen las fichas para cada empleo, distinguidas con el No. de ficha
de empleo (E1, E2, E3, E4 ...), de acuerdo al orden dispuesto en la primera columna de
la tabla que antecede:
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E1l. AUXILIAR ADMINISTRATIVO HOJAS DE VIDA C407 G5 - SECRETARIA DE
EDUCACION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL | iy administrativo de Hojas de Vida

EMPLEQ
CODIGO 407
GRADO 05

NUMERO DE CARGOS |4

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera
E\%II{]‘-:}I?I_EIFI(; JEFE Subsecretario Administrativo v Financiero
CARGOS QUELE Ninsuno
EEPORTAN ST

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecura.r las labores de apoyo relacionadas con la gestion de hojas de vida.
FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

» Apovar la ejecucion de las actividades requeridas para la administracion eficaz de las
hojas de vida de los funcionarios de la Secretaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
FROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

+ PROCESO HO7. Administracion de las hojas de vida

1. Recibir hojas de vida con soportes & Ingresar al sistema y archivar.

2. Refrendar los certificados generados a partir de la informacion consignada en la hoja de
vida del funcionario de acuerdo a su soliciud v asegurar que la informacion
certificada es correcta y valida.

Las demas fimciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el mivel 1
naturaleza v el area de desempeiio del cargo.

REQUISITOS
ESTUDIOS | Dploma de Bachiller en cualquier modalidad
TIEMPOD DE | Doce (12) de experiencia laboral
EXPERTENCIA
CONOCIMIENTOS Normatividad del Sector Publico.
ESPECIFICOS DEL | Conocimientos en Ofimética e Intemet.
CARGO Conocimientos en archivistica, cormespondencia v gestion
documental.
COMPETENCIAS

Ormentacion a resultados.

Orientacion al usnario v al cindadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Manejo de la informacidn.
Adaptacion al cambio.

Dnzciplina.

Felaciones interpersonales.
Colaboracion.
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E2. SECRETARIA EJECUTIVA SECRETARIA DE GOBIERNO C425 G7 — SEDE
CENTRAL

MIVEL ASISTENCIAL & Loy a 0k, G0N EIN0 t2

| - I IDENTIFIGACIGN

Mivel | Asistencial
Denominackin del Emplea; B | Secratana Ejecutiva

| Cadige: 425

Crado: o7

Mo, De carges ) ' 1 e -
Dependenciél o Donde ze ubigue el Er_n_ﬁlen

Cargo del Jele Inmediato: T | Quien sjerza supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo v de lareas propias de los nveles superores de la
dependencia asignada, para el cumplimiento de las funciones da la antidad.
1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Redactar, elaborar o transcribir, segun inslrucciones, comunicaciones, ackas,  informeas,
corraspondencia, aclos admimsiativos y demas documentos que deba producr &
dependencia.
2. Atender personal v telefonicamente al plblico para suministrar la informacion sclicitada.
3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, districuir comespondencia, relacionada con asuntos de
competencia de la Oficina para su debide cumplimisnto.
4, Colaborar con el Jefe en la consecucidn de datos v documentos para dar respussia a
solichudes prasantadas.
E Lilevar v mantener actualizados los archives para arganizacion vy facilidad de acceso a los
mismos.
& Llever la agenda de compromisos del superor inmediato, coordinar —on la debidm
opoertunidad las saudiencias, reuniones y demas eventos que este deba atender y preparar U |
organizar los documentos o materiales requerdos.
7. Realizar el plan de sompras {materiales y elemeantes de oficinag) de forma anual, asl cnrnu
las solicitudes percdicas d2 acuerdo con las necesidades de la dependencia.
B Diligenciar ¥ dar tramite a los formatos de solicitud y reconocimiento de wviaticos y pasajes
para loz funcionarios de la depe ndencia
8 Mantener la debida reserva de informaciin que conozca en el desempefo de 5u5|
funciones, tanto de la entidad come del talento humano, durante su permanancia y posterior a
| BU retiro
100, velar por el adecuado uso de los recursns asignacdos para el desamrollo de sus funciones
¥ servicios ofrecides por su dependencia,
11. Presertar informes sobre las actividades desarrcllades v los demés gue |l@ sean
agalicitadas,
12. Llevar el contral permanente del coreo electrdnicon de la dependencia v realizar |ag
| notificaciones a gue hubiers lugar,
| 13, Las demas que le sean asignadas por autoridad competents, de  acuerdo con el drea de

| desempeno,
|

V. CDNDCIMEENTDE BASICDS O ESENCIALES

Cenocimientos Secretariales.

Canocimients de normas  Icontac.

Conocimienta en arshivo de documentos.

lanejo de programas de computadora en lo relacionado con procesadores de tsxio, |
hojas electrinicas y bases de datos

Canseimierte del Codign de Procedimiento Administrative vy de lo Conlenciess |
Administrativo

th slip =

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

. Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier madalidad, | Tres afios de experiencia relacionada
conocimiento en sistemas debidamente
certificado.

E3. TECNICO OPERATIVO DE NOMINA C314 G4 - SECRETARIA DE EDUCACION.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALFS

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL) Técmico tivo de Nomi
EMPLEOQ SCMCO Opera’ ornna
CODIGO 314
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS |2
DEPENDENCILA Administrativa v Financiera
Eﬂ%jll{:é;l?l.il"gﬂ JEFE Subsecretanio de Administrativa v Financiera
CARGOS QUE LE
REPORTAN Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO
[Ejecutar las actividades de Tegistro, clasificacion, verificacion. liqudacion y feporie
relacionadas con el tramite de las novedades de nomina v 1a liguidacion de la nonuna delf

personal docente, directivo docente v administrativo de la SE de manera correcta ¥ oporiuna,]
de acuerdo a las normas v procedimientos vigentes.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

0 Desarrollar los procesos v procedimuentos en labores técmicas relaciomadas con el
procesamiento de la ndmina del personal docente, directivo docente v administrativo de
1a SE.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICTPA FL CARGO

* PROCESO H06. Administracion de la nomina

1. Reaibir, radicar, clasificar y venficar las novedades de persomal que afectan
hqudacion de la nénmuna de manera oportuna.

2. Ingresar los actos adnunistrativos y reportes al sistema de informacion de néonuna, con
fin de afectar el pago de cada uno de los docentes y adnunistrativos impactados.

3. Enwiar los actos admunustrativos tramitados en nonuna a la adoumistracion de hojas de v
para que se anexen a las respectivas histonas laborales.

4. Imprinur los listados y reportes de némuna y generar los archivos planos para llevar a ca
los pagos de salanios y prestaciones.

5. Generar los reportes comespondientes al fondo nacional del ahorro y Ia
fiduciana sobre las novedades tramutadas y los descuentos realizados a cada uno de |}
funcionanos

0 PROCESO NO2. Administracion de documentos

6. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos
y dar cumplinmuento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

7. Realizar la transferencia secundana de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con ¢l fin de dar cumplinuento a lo establecido en la tabla de
retencion documental
Las demas funciones asignadas por la autondad competente de acuerdo con el mivel, 1
naturaleza y el area de desemperio del cargo. 1
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REQUISITOS

ESTUDIOS Titulo de Formacion Técnologica en administracion de
empresas /sistemas o aprobacion de estudios de pensum
academico de educacion supenor de la misma area.

TIEMPO DE Doce (12) meses de expenencia laboral

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS | Legslacion Laboral y Educativa.

ESPECIFICOS DEL | Liquidacion de Nomina,

CARGO Ofimatica e Internet.
Manejo de sofiware de recursos lumanos v nomina vy
adnumistracion de bases de datos.
Liqudacion de prestaciones sociales
Conocimiento en programacion, base de datos, procesador de
texto, hoja de calculo, presentacion de diapositivas, redes e
Internet
Conocimiento en administracion
Conocimientos en estadistica descriptiva y analitica

COMPETENCIAS

Omnentacion a resultados.

Omnentacion al vsuano v al cudadano.

Transparencia.

Compromiso con la orgamizacion.

Experticia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacion.
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E4y ES. TECNICO OPERATIVO C314 G04 SERV.INFORMATICOS - SECRETARIA DE
EDUCACION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL Técnico operativo de servicios informaticos

EMPLEOD
CODIGO 314
GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |2

DEPENDENCTA Administrativa v Financiera
CARGO DEL JEFE . . . . o .
INMEDIATO Subsecretario de Administrativa v Financiera
CARGOS QUELE .
REPORTAN Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar labores de soporte técnico que pernutan resolver requerinuentos IT v garanficen el
buen desempefio de la plataforma tecnologica informatica.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

* Desarrollar los procesos v procedimientos en labores técnicas relacionadas com el

mantenimiento, soporte v actualizacion de la mnfraestructura  informatica vy de
conmmicaciones de 1a SE.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACTONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

= PROCESO E0]. Gestionar solicitudes v correspondencia

1. Recibir las solicitudes v 1a correspondencia de Servicio de Atencion al Cindadano o de
las dreas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su
tramife o respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos,
recopilar 1as respuestas v enviar a Servicio de Atencidn al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario.

+  PROCESO L02. Mantenimiento v soporte técnico de la infraestiuctura tecnolégica

Registrar v verificar 1a validez de los requerimientos de soporte técnico, dando sohicidn

en primer nivel (asesoria telefomica). asi mismo registrar el cierre o solucion del

requerimiento efectuado en cualgquier mivel interno o de proveedor, al igual cque su
evidencia de satisfaccion.

3. Registrar el escalamiento del soporte técnico a segundo mivel v nivel proveedor,
apovando dichas actividades con la verificacion de la existencia de la garantia de
contratos v productos para su efectiva aplicacion

4. Apova las actividades del mantenimiento preventivo de acuerdo con las condiciones
establecidas para garantizar el comrecto funcionamiento de los componentes de la
mfraestructura tecnologica v actualiza las hojas de vida de los equipos involucrados en
dicho mantenimiento.

+ PROCESO L03. Administracion de la plataforma tecnolégica informatica

Fealizar labores de actualizacion, instalacion v pruebas de software v hardware segun

los requerimientos de soporte técnico de 1a Secretaria de Educacion.

6. Verificar v analizar el estado de los inventarios de hardware de la Secretaria de

o]

h
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educacion v los establecimientos educativos, garantizando su utilizacion adecuada e
mformacion actualizada, realizando informes de obsolescencia v faltantes e identificando
necesidades de reasignacion, mantenimiento, soporte ¥ compras.

7. Verificar v analizar el inventario de software v licenciamiento para garantizar la
aplicacion de la politica de utilizacion de software legal en Ia Secretaria de educacion v
los establecimientos educativos, analizando Ia pertinencia del software requerido por los
procesos de la SE v generando planes de accidn que permitan mantener dicha politica.

8. Analizar permanentemente si las conmmicaciones de la Secretaria de Educacion
satisfacen las necesidades de conmmicaciones o enlace de la SE v los EE, identificar las
necesidades de manfenimiento, soporte o compras. monitorear el rendimiento v las
posibles fallas de commnicacion o enlace de la SE o EE. realizando pruebas de
diagndstico v aplicando los correctivos que mejoren la conectividad.

O Identificar v coordinar las actividades de actualizacion v disefio de la pagina Web de 1a
Secretaria de educacidn, basado en los requerimientos realizados por las areas de 1a SE v
los establecunientos educativos.

= PROCES0O L4, Mantenimiento v administracion de la seguridad de la plataforma
tecnologica

10. Ejecutar v verificar las actividades de copia de respaldo v restavracidon que permitan
garantizar la contimiidad de los servicios en caso de pérdida total o parcial de la
mformacion.

11. Informar al funcionario la restauracion que se realizé correctamente, para que pueda
proceder con su propia verificacion v utilizacion de la informacion requerida.

12. Notificar v entregar las cuentas de usuario v claves de acceso para aplicativos, recursos
de red v sistemas operativos, segun el caso.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el mivel la
naturaleza v el area de desempedio del cargo.

EEQUISITOS

ESTUDIOS Tiulo de Formacion Técnica en sistemas/servicios
informaticos w'o aprobacion de estudios de pensum
académico de educacion superior de la misma area.

TIEMPO DE | Doce (12) meses de experiencia laboral

EXPERIENCTA

CONOCIMIENTOS Mantenimiento de equipos v accesorios de tecnologia
ESPECIFICOS DEL | informatica

CARGO Adnunistracion de Redes v Bases de Datos.

Técnicas de archivo.
Instalacion v mantenimiento de software de oficina.
Conocimientos técnicos de la plataforma e infraestructura
tecnologica de 1a SE.

COMPETENCIAS

Orientacion a resuliados.

Orientacion al usvario v al ciudadano.
Transparencia.

Compronuso con la organizacion.
Experticia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacion.
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E6. TECNICO OPERATIVO TESORERIA C314 G4 SECRETARIA DE EDUCACION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL Técnico operativo de Tesoreria

EMPLEO

CODIGO 314

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |2

DEPENDENCIA Administrativa v Financiera

CARGO DEL JEFE ; L. . . :
INMEDIATO Subsecretario de Administrativa ¥ Financiera
CARGOS QUE LE .

REPORTAN Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar las labores de apoyo relacionadas con la gestion financiera v tesoreria de la SE

FUNCIONES GENEEALES DEL CARGO

O Realizar actividades de apoyo para la buena marcha v desarrollo de los procesos ¥
funciones del drea de Tesoreria de la SED.
FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

+ PROCESO J02. Tesoreria
1. Suministrar la informacion requerida por el Ente Territorial para la elaboracion del PAC
para el pago de los compromisos generados en la Secretaria de Educacion.
2. Recopilar la informacion para la elaboracién del flujo de caja, clasificar, priorizar los pagos
por fechas v programarlos en el flujo de caja. definiendo la fuente de la cual proviene elf
ingreso.
3. Elaborar el flujo de caja proyectado, con el fin de establecer los saldos proyectados que se
generan de acuerdo a los ingresos v pagos establecidos para el periodo.
4. Suministrar la informacion relacionada con los compromisos de pagos a realizar
incluyendo los documentos soporte respectivos.
3. Atender requerimientos de los entes externos de control, conel fin de enfregar lil

informacidén de manera oportuna para su analisis, demostrando la transparencia de 1
Administracion.
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Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, lal
naturaleza v el area de desempefio del cargo.

EEQUISITOS

ESTUDIOS Titulo de Fommacion Técnica en Administracion de
Empresas/Ingenieria Industrial v/'o aprobacion de estudios de
pensum académico de educacion superior de la misma area.

TIEMPO DE Doce (12) meses de experiencia laboral
EXPERIENCIA
CONOCIMIENTOS Normatividad del Sector Publico.
ESPECIFICOS DEL Conocimientos en Ofimatica e Internet.
CARGO Conocimientos en archivistica, correspondencia v gestion
documental.
COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usvario v al cindadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
MManejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.

Disciplina.

Eelaciones interpersonales.
Colaboracion.
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E7. TECNICO OPERATIVO C314 G 6 GESTION RIESGO — SEDE CENTRO

) IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominecion del Emplec: Técnico Operativo

Cddigo: s 314

Crado: N 08 e o

No. De cargos 2R 1 , B
Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supervision direcla

— |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el sistama de comunicaciones de emergencia del Departamanto de Narinc y apoyar a los

muniipios en |2 formulacion de Planes Municipales de Gestion del Riesge y Es'rategia Municipal de
Respuesta.

e lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener comunicaciones con todos los municipios del Departamento, depend:endo de la ubicacion
geografica donde se encuentren, para moniterearlos diariamente y ante |a presencia de algin evento,
erindar el apoyo y la ayuda necesarla.

Brindar apoyo en capacitacidn sobre la Gestion del Riesgo a todos los municipios del Departamento
para que cada uno de ellos conforme su Consejo Municipal pera la Gestidn del Riesgo de Desastres.
Realizar monitoreo penmanente del sisterna de comunicaciones para obtener reportes diarios de los
municipios que se encuentran en riego por fenomenos naturales o antropico

Tramitar ante el Ministerio de las tecnologias de la Informacion y kas comunicaciones las ficencias
para funcionamiento de las emisoras de interés publico de los Municipios del Departamento.
Realizar manienimienio a ks equipos de comunicacion, para ofrecer una adecuada y oportuna
comunicacion al Cepartamento.

Realizar el esivdio de topografia en el Departamento para daterminar 12 conveniencia de equipos.

Prestar apoyo técnico, informativo y educativo al Departamento en el compenente de gestién de
riesgos de desastres.

Apoyar téchicamente las acluaciones adelantadas por el Director Administrativo de Gestidn de
Riesgos de Desastres.

Administrar y tener en funcionamiento el Sistema Integrado de Informacion de que irata el articulo 46
de la ley 1523 del 2012 que posibilite avanzar en la gestion del riesgo de desastres.

10. Las demés que le sean asignadas por autaridad com petente, de acuerdo con el drea de desemperio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en radiocomunicaciones.

2. Mangjo de software de programacién de diferentes modelos y marcas de radios {anto base como
poriafiles.

Metodologlas de investigacion y disefo de proyectos para comunicaciones.

Sistema Nacional de Prevencion y Atencion de Dasastres de Colombia

-9 Cédige de Procedimiento Administrativo v de lo contencioso administrativo

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1 e

Ny v~ N

© ©

o

Estudios Experiencia
Titulo de formacién técnica profesional ¢}
Tecnologica en Comunicacion & Elecirénica yio | Un afio de experiencia relacionada.
terminacion de estudios del pensum académico de
educacion superior de las mismas éreas.
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E8. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G2 (INDIGENAS) SECRETARIA DE
EDUCACION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL Profesional Universitario de Atencion a poblaciones (Indigenas)
EMPLEO
CODIGO 219
GRADO 02

NUMERO DE CARGOS |1

DEPENDENCTIA Planeacion Educativa v Cobertura
E;}:‘R[EG;}}L{TEEL JEFE Subsecretario de Planeacion Educativa v Cobertura
CARGOS QUE LE Ni
REPORTAN mauno

OBJETIVO DEL CARGO

Analizar, planear, coordinar e implementar estrategias de acceso ¥ permanencia paral
poblaciones indigenas v asegurar su confinidad en EE Oficiales.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

= Coordinar, supervisar v controlar las actividades relacionadas con la consolidacion de 1a)
proveccion de cupos v la identificacion de estrategias de permanencia de poblaciones
mdigenas.

»  Coordinar, supervisar v confrolar los provectos relacionados con el acceso
permanencia de poblaciones indigenas que perfenecen a la junisdiccion de la SE.

= Coordinar, supervisar v controlar los planes para garantizar la permanencia de los
ahmnos de poblaciones indigenas antiguos v frasladados.

= Coordinar, supervisar v controlar los eventos asociados a la formmulacion de estrategias
de estinmlacion de la demanda v continnidad.

= Coordinar, supervisar v controlar los procedimientos v las actividades relacionadas con)
la gestion del PEI en los establecinientos educativos oficiales v no oficiales, v los planes)
de mejoramiento definidos a nivel territorial. para asegurar la atencion de poblaciones
mdigenas.

= Coordinar, supervisar v confrolar los eventos asociados a la formmlacion v revision de
estrategias pedagogicas v 1a evaluacion de experiencias significativas. orientados a]
mejorar las condiciones educativas de las poblaciones indigenas

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICTPA EL CARGO
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1. Coordinar entre las mesas departamentales de etnoeducacion, v la Secretaria de
educacién departamental de Narifio, los procesos de concertacion v lineamientos
curriculares para  atencion educativa en la comunidad indigena del Departamento de
Narifio.

2. Realizar v coordinar las actividades de convocatoria, logistica, preparacion v desarrollo]
conceptual de las meses de etnoeducacion del Departamento de Narifio
3. Coordinar, supervisar, presentar y controlar los procesos relacionados con el analisis, laf
formulacion v 1a inscripeion de planes v programas vy coordinar, supervisar v confrolar log
procesos relacionados con la ejecucion, control v seguimiento de planes v programas

relacionados con etnoeducacion de 1a poblacion indigena.

4. Divolgar al interior del comaté directivo 1a viabilidad de las iniciativas anteriores, para que
se generen las directrices necesarias v se tramite su aprobacion o ajuste.

5. Coordinar 1a parficipacion de las mesas de etnoeducacion departamentales en los
signientes planes: Decenal de educacion, culiura, comumicaciones v plan de etnodesarrollo
I6. Coadyuvar al complimiento de las metas confemidas en los planes de desarrollo
departamental v de los provectos v actividades del plan de accion de la Secretaria de
Educacion del Departamento, relacionados con educacion propia de las comunidades
indigenas de Narifio.

7. Brindar un manejo adecuado v oportuno en la framitacion de consultas fornmladas por las
diferentes  autoridades administrativas, judiciales, o6rganos de control. particulares,
docentes v directivos docentes de todos los asuntos que le sean asignados por parte de la
Secretaria de Educacion de Narifio que se relacionan directamente con poblacion
indigena.

8. Asesorar al Gobernador v/o la Secretaria de Educacion del Departamento en lo
relacionado con tematicas de poblacion indigena. asi como asisfir a las reuniones donde se

lo requiera.
REQUISITOS

ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracion Pablica Territorial,
Administracion de Empresas. Economia, Ingenieria
Industrial o Licenciatura en cualgquier rama.

TIEMPO DE|Doce (12) meses de experiencia profesional

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS Legislacion v funcionamienfo del sector educativo v de

ESPECTFICOS DEL poblacion indigena

CARGO Manejo de herramientas ofimaticas, Infernet v Base de
Datos.
Conocimiento en manejo de indicadores v estadisticas.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Omnentacion al vsuario v al cindadano.

Transparencia.

Compromiso con 1a organizacion.

Aprendizaje contintio.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo v colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.
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E9. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219G2 (AFRODESCENDIENTES)-
SECRETARIA DE EDUCACION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL | Profesional Universitario de  Atencion a  Poblaciones

EMPLEO (Afrodescendientes)
CODIG 710
GRADO 02

NUMERO DE CARGOS |1
DEPENDENCIA Planeacion Educativa v Cobertura

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

CARGOS QUE LE__
REPORTAN Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

Analizar, planear. coordinar e implementar estrategias de acceso v pemmanencia paraj
poblacion afrodescendiente v asegurar su continidad en EE Oficiales.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Coordinar, supervisar v controlar las actividades relacionadas con la consolidacion de la
proyeccion de cupos v la identificacion de estrategias de permanencia de la
poblacion afrodesciente.

* Coordinar, supervisar v controlar los proyectos relacionados con el acceso ¥
permanencia de poblacion afrodescente que pertenecen a la junsdiccion de 1a SE.
Coordinar, supervisar v controlar los planes para garantizar la permanencia de los
alumnos de poblacion afrodescente antiguos v trasladados.

*  Coordinar, supervisar y controlar los evenfos asociados a la formmlacion de estrategias

de estimulacion de l1a demanda v continmidad.
Coordinar, supervisar v confrolar los procedimientos y las actividades relacionadas con
la gestion del PEI en los establecimientos educativos oficiales v no oficiales, v los planes
de mejoramiento definidos a mivel territorial, para asegurar 1a atencion de poblacion
afrodescente.

*  Coordinar, supervisar v confrolar los eventos asociados a la fornmlacion v revision de
estrategias pedagogicas v la evaluacion de expeniencias significativas, orientados a
mejorar las condiciones educativas de 1a poblacion afrodescente

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNODE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

Subsecretario de Planeacion Educativa v Cobertura
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1. Coordinar enfre las mesas departamentales de etnoeducacion. v la Secrefaria de
educacion departamental de Namfio. los procesos de concertacion v lineamientos
curriculares para atencion educativa en la comumnidad afrodescente del Departamento de
Narifio.

2. Realizar v coordinar las actividades de convocatoria, logistica, preparacion v desarrollo

conceptual de las mesas de etnoeducacion del Departamento de Narifio

3. Coordinar, supervisar, presenfar v controlar los procesos relacionados con el analisis, la

formmilacion v 1a inscripcion de planes v programas v coordinar, supervisar v controlar los

procesos relacionados con la ejecucion, control v segmimiento de planes v programas
relacionados con efnoeducacion de la poblacion afrodescendiente.

4. Drivulgar al interior del comité directivo la viabilidad de las iniciativas anferiores, para que
se generen las directrices necesarias v se tramite su aprobacion o ajuste.

5. Coordinar la participacion de las mesas de emoeducacion departamentales en los
siguientes planes: Decenal de educacion, culiura, conminicaciones v plan de emodesarrollo

6. Coadyuvar al cumplimiento de las mefas contemidas en los planes de desarrollo

departamental v de los provectos v actividades del plan de accion de la Secretaria de
Educacion del Departamento, relacionados con educacion propia de la poblacion
afrodescendiente de Narifio.

7. Brindar un manejo adecuado v oporfuno en la tramitacion de consultas formuladas por las
diferentes autoridades adnuinistrativas, judiciales, 6rganos de control, particulares, docentes|
v directivos docentes de todos los asuntos que le sean asignados por parte de la Secretarial
de Educacion de Narifio que se relacionan directamente con poblacion afrodescendiente.
8. Asesorar al Gobemador /o la Secretaria de Educacion del Departamento en lof
relacionado con tematicas de poblacion afrodescendiente. asi como asistir a las reundiones|

donde se lo requiera.
REQUISITOS

ESTUDIOS Timlo Profesional en Administracion Publica Territorial,
Administracion  de Empresas, Economia, Ingemeris)
Industrial o Licenciatura en cualquier rama.

TIEMPO DE|{Doce (12) meses de experiencia profesional

EXPERIENCTA

CONOCIMIENTOS Legislacion v fincionamiento del sector educativo v

ESPECTFICOS DEL poblacion afrodescendiente.

CARGO Manejo de herramuentas ofimaficas, Internet v Base de
Datos.
Conocimiento en manejo de indicadores v estadisticas.

COMPETENCIAS

Orentacion a resultados.

Orentacion al usuario ¥ al cudadano.

Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continio.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo v colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.
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E10y E11. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G2 ASUNTOS LEGALES
SECRETARIA DE EDUCACION

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL Profesional universitario de asuntos legales

EMPLEO
CODIGO 210
GRADO 02

NUMERO DE CARGOS |8

DEPENDENCIA Despacho
CARGO DEL JEFE , _
INMEDIATO Secretario de Despacho
CARGOS QUELE N
REPORTAN g

OBJETIVO DEL CARGO

Dar tramite a los asuntos judiciales, extrajudiciales v asesoria juridica dentro de los
términos v el marco legal vigente a las diferenies areas de Ia SE.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

* Aplicar los conocindentos propios de su formacion profesional el soporte juridico a las
diferentes areas de la SE.
FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNODE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICTPA EL CARGO

= PROCESO E0l. Gestionar solicitudes v correspondencia

1. Generar la respuesta con calidad ¥ oportumdad a las solicitudes v correspondencia
enviadas por los cmdadanos relacionadas con su area v funciones.

= PROCESO I01. ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS

2. Realizar los ajustes requeridos en conjunto con el mterventor a las actas de hiquidacion
de contratos o convenios, garantizando el cumplimiento de los parametros legales.

= PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales v litigios

3. Representar a la Secretaria de Educacion en las conciliaciones cuando le sea asignado,
cumpliendo con los parametros establecidos en el estudio ridico, técnico v econdomico
v las recomendaciones del comité de conciliacidn del Enfe Territorial

4. Generar la respuesta con calidad v oporfumidad a las peficiones enviadas por los
cindadanos, relacionadas con su area v finciones.

5. FRecolectar v analizar la informacion necesaria para inferponer tma accion judicial
confra un tercero o responder una accion presenfada confra la SE, v atender los
PIOCEs0s que s encuentran activos dentro de los térnunos estipulados para el caso.
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§. Procurar por el cumplimiento de lo acuerdos de conciliacion en los que participa la
Secretaria de Educacion segun lo establecido por el ente conciliador.

= PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica

7. Revisar v/o elaborar los actos administrativos de modo que cumplan con los
parametros legales v del cliente.

8. Emitir conceptos v orientaciones de tipo juridico de mwodo que correspondan a la
legislacion vigente.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 1a
naturaleza v el area de desempetfio del cargo.

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Tifulo Profesional en Derecho.
Tarjeta profesional vigente

TIEAMPO DE Un afio de experiencia profesional v un afio de htigio

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS Derecho Administrativo.

ESPECTFICOS DEL Legislacion Educativa.

CARGO Adnunistracion Publica.
Constitucion politica
Contratacion administrativa
Derecho disciplinario v laboral
Procesador de textos

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario v al ciodadano.
Transparencia.

Compronuso con la organizacion
Aprendizaje contimio.

Experiencia profesional

Trabajo en equipo v colaboracion.
Creatividad e innovacion.
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E12. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G2 PERSONAL SECRETARIA DE
EDUCACION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

N VACTON ) N
DENOMINACION  DELY Profesional universitario de Personal

EMPLEOQ

CODIGO 219
02

GRADO =

NUMERO DE CARGOS |3

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE|. : . - : .

INMEDIATO Subsecretanio de Admmstrativa v Fmanciera
Profesional Universitario de Apovo a Personal Planta

CARGOSQUELE Profesional Umiversitario de Escalafon

REPORTAN Profesional Universitario de Prestaciones

Auxiliar adminsstrativo de Hojas de Vida
OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las actividades de coordinacion, andlisis, evaluacion v control relacionadas con I
administracion de la planta de personal v de las hojas de vida. con la ejecucion de los 1

procesos de seleccion. induccion, capacitacion v bienestar del personal admimistrativo.
docente y duectivo docente, escalafon v prestaciones, para garantizar la buena prestacion del
servicio educativo v el cumplinuento de los deberes y derechos de los funcionanos.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

* Asesorar, apoyar v coordmar las actividades requenidas para la administracién eficaz del
irea de personal de la SE.
* Dirigir v controlar las actividades asignadas al personal que le reportan, con el fin da
asegurar el cumplinuento de los objetivos del rea o grupo de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS ENLOS QUE PARTICIPA EL CARGO
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« PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

1. Generar la respuesta con calidad y oportumidad a las solicitudes y correspondenci
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su drea y funciones.

« PROCESO HOLl. Administrar la planta de personal

2. Defusr, actualizar v controlar la planta de personal docente, directivo docente v
admmmistrativo adecuada a las necesidades identificadas para cumplimiento de los
objetivos establecidos por la SE para calidad, cobertura v eficiencia.

3. Coordinar y controlar el tramite a las novedades de la planta de personal v venficar los
actos admimstrativos respectivos con el fin de cubrir las necesidades de manera oportuna
v adecuada y asegurar la actualizacién de 1a informacidn relacionada. » PROCESO HO03.
Desarrollo de personal

4. Coordinar la realizacién del proceso de evaluacidon del desempefio del personal
administrativo de la SE para dar cumplimiento a la normatividad y promover el
desarrollo integral de los funcionarnos.

5. Garantizar que los funcionanos de la secretaria cuenten con las competencias necesanas
para un optimo desempefio laboral v a su vez, contribuir al mejoranuento de su calidad de
vida desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de pertenencia v la
satisfaccion en el desempefio de sus funciones.

0 PROCESO H04. Administracion de carrera

Coordinar v controlar los tramutes necesanos para la mscnipeion, actualizacion v ascenso

en el escalafon docente de acuerdo a las normas vigentes para dar cumplimiento a los

derechos v promover el desarrollo del personal docente y directivo docente.

7. CODTdJﬂﬂI}'EOﬂtI‘D]EIlDS tramites pertinentes frente a la CNSC para realizar la
inscripcion.  actualizacion v ascenso en carrera administrativa para dar cumplimiento a
los derechos v promover el desarrollo del personal administrativo.

O PROCESO HO5. Manejo del fondo prestacional

Coordinar v controlar los tramites correspondientes a las prestaciones econdmicas v

sociales para los docentes afiliados al Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio ante

la sociedad fiduciana autorizada para dar cumplimiento a los derechos del personal.

9. Coordinar v controlar el trimite de las reclamaciones por salud para dar cumplimiento a
los derechos del personal y participar dentro del comité regional de prestaciones sociales
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

0 PROCESO H07. Administracion de las hojas de vida

10. Refrendar los certificados generados a partir de la informacién consignada en la hoja de
vida del funcionario de acuerdo a su solicitud v asegurar que la informacién certificada es
correcta y valida.

0 PROCESO K01. Autocontrol

11. Atender requenimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion
visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de

=,

&
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0 PROCESO MD2. Tramitar acciones judiciales y litigios

12. Generar la respuesta con calidad y oportumidad a las peticiones enviadas por lo
cindadanos, relacionadas con su area y funciones.
Fealizar la medicién de los indicadores de proceso, segin lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador v establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia vy efectividad en el proceso.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 14
naturaleza v el drea de desempefio del cargo.

REQUISITOS

mformes periddicos. J

ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracion de FEmpresas,
Ingenieria Industrial Admunistracion Publica, Derecho,
Trabajo Social o Psicologia.

TIEMPO DE| Doce (12) meses de expenencia profesional
EXPERIENCIA
CONOCIMIENTOS Politicas publicas, Decretos, Resoluciones, Circulares de la
ESPECIFICOS DEL Comuisi6n Nacional del Servicio Civil y del Mimsterio de
CARGO Educacion.

Estatuto Docente.

Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrers
administrativa, gerencia publica v decretos reglamentarios.
Metodologias del Departamento Admimstrativo de la
Funcién Publica.

Reglamento vy normas internas de trabajo.

Manejo de software de recursos humanos v administracion de
bases de datos.

Constitucién Politica y normas legales vigentes en educacion.

COMPETENCIAS

Orentacion a resultados.

Onentacion al usuano vy al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continio.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e inmovacion.

Liderazgo de grupos.

Toma de decisiones.

Gobernacion de Nariiio

Direccion: Calle 19 # 23 -78 Codigo Postal 520003 | 123
Pasto - Narifio - Colombia contactenos@narino.gov.co
Teléfono: (602) - 7332133 WWW.Narino.gov.co




23

s GCobernacidnde | gypsecretaria de

= NARINOQO | Talento Humano

E13. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G2 GESTION ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE EDUCACION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFIC ACION

DENOMINACION DELY Profesional umiversitanio de Gestion Admimistrativa

EMPLEO
CODIGO 219
GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |1
Admumistrativa v Financiera

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE| ] - . . _
INMEDIATO Subsecretano de Administrativa v Financiera
CARGOS QUE LE| Profesional Umiversitario de Contratacion
REPORTAN Profesional Umiversitario de Servicios Administrativos

OBJETIVO DEL CARGO

Planear v coordinar las actividades necesanas para garantizar la eficiencia en el proceso de
contratacion v la prestacion de servicios administrativos en la Secretaria.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Coordinar el equipo de trabajo en la ejecucion de las actividades del proceso v realizar las
mediciones de los indicadores del musmo para mejorar continuamente.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

PROCESO E01. Gestionar solicitudes v correspondencia

1. Recaibir las solicitudes y la comrespondencia de Servicio de Atencion al Ciudadano o de lag
areas de la Secretaria cuando se trata de comrespondencia mntema, distribuar para su tramute
0 respuesta, hacer seguinuento para su respuesta en los iempos establecidos, recopilar la
respuestas y enviar a Servicio de Atencidon al Ciudadano para su respectivo envio :J
destinatano

* PROCESO I01. Adquirir bienes v servicios

Elaborar cronograma para la elaboracién del plan de compras y solicitar necesidades af

cubrir, tanto a las areas de la Secretaria de Educacion como a los Establecimuentos

Educativos, con el fin de identificar las necesidades de funcionanuento v de mversion def

estos

3. Elaborar y ajustar el plan de compras de acuerdo a las necesidades identificadas, con el firg
de presentarlo al Conuté de Compras para su aprobacion y posterior envio al Ente
Temtonal

4. Venficar plan de compras aprobado Vs compras reales, con el fin de venficar suj

cumplinuento ¢ identificar y analizar las deswviaciones existentes, generando los

correctivos requendos para com:gul:ts en los casos en que aplique, presentando los
mfarmes de osctian de acnesrda al commartamienta de écte

%]

Gobernacion de Nariiio

Direccion: Calle 19 # 23 -78 Codigo Postal 520003 | 123
Pasto - Narifio - Colombia contactenos@narino.gov.co
Teléfono: (602) - 7332133 WWW.Narino.gov.co




24

Gobernaciénde | gyhsecretaria de

=2 NAR'NB Talento Humano

4. Venficar plan de compras aprobado Vs. compras reales, con el fin de venficar o

cumplimiento e identificar y analizar las desviaciones existentes, generando los
correctivos requendos para corregirlas, en los casos en que aplique, presentando log
informes de gestion de acuerdo al comportanuento de éste.
Venficar que los estudios de convemencia v wviabihdad recibidos en el area, se
encuentren correctos, de acuerdo a la normatividad vigente v a su defimicion téenica, conf
el fin aprobarlos y asi continuar con el proceso de compra o mnformar de la negacion de
éste al solicitante.

§6. Asignar los mterventores temos de la Secretaria de Educacion, con el fin de realizas

| seguimiento y liquidar los contratos y convenios que sean suscritos Secretaria de

W

] Educacion.

|7. Idennficar los proveedores o contratistas de la Secretaria de Educacion que requier

| evaluacion e informar a los interventores de éstos. con el fin de realizarla y asi

| generar los comrectivos requeridos en los casos en que aplique.

* PROCESO ID2. Gestionar recursos fisicos

8. Estimar presupuesto para la elaboracion del plan de mantenimiento preventivo
correctivo de los EE. de acuerdo a la mformacion historica obtemda, v enviar és
informacion al Ente Territorial para su consolidacion. Realizar seguimiento a los planes
mantensmiento, con el fin de verificar el cumphimiento a la ejecucion de estos v genera
los ajustes requeridos.

* PROCESO NO1. Seguimiento, analisis v mejora

9. Definir vy hacer segummento a las acciones preventivas y comrectivas definidas
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos. con el fin de garantizar la calidad del servicio v el mejoramiento continuo de |
SE

10. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso, con
fin de garantizar que éste no se entregue de manera mtencional al cliente.
Realizar 1a medicién de los indicadores de proceso, segin lo establecido en la ficha técnics
de cada indicador v establecer o proponer las acciones respectivas para lograr may
eficiencia y efectividad en el proceso.

Las demss funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, I:

naturaleza v el area de desempefio del cargo.
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E14. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G4 — SUBSECRETARIA DE RENTAS 2/6 -
SEDE CENTRAL

. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 04
MNo. de cargos 5]
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa
NIVEL PROFESIONAL (2/6)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar, el control vy fiscalizacidn de los impuestos, tasas vy contnbuciones que el
contnbuyente responsable debe tnbutar ante el Departamento de MNarifio, con el propdsito de
evitar la evasion de los impuestos v contnbuir al crecimiento en el recaudo de las rentas
departamentales.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar al departamento en procesos judiciales y extrajudiciales para ejercer
la defensa técnica de los intereses del mismo.

2. Preparar y sustanciar los proyectos de actos administrativos para la toma de
decisiones y resolucidn de recursos, excepciones y demas situaciones que se
generen en el proceso administrativo de cobro coactivo, que corresponda resolver
al funcionano del Departamento investido de junsdiccion coactiva.

3. Preparar las respuestas a derechos de peticion y consultas escritas para atender
las actuaciones administrativas promovidas ante el funcionanio del Departamento
investido de junsdiccion coactiva.

4. Apoyar juridicamente al Gobemnador v demas funcionarios de la Gobemacion y
entidades puablicas que lo soliciten para que las actuaciones administrativas se
ajusten al Ordenamiento juridico vigente.

5. Emitir conceptos juridicos conforme la normativa vigente para atender diferentes
situaciones administrativas cuando se solicite.

B. llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas
que se adeuden al Departamento de Marifio por concepto de sanciones yfo multas
y todos los actos administrativos ejecutonados que imponen a favor del
Departamento de Manfio la obligacion de pagar una suma liquida de dinero,
denvados de los asuntos de que conoce la Subsecretaria de Rentas.

7. Desarrollar las labores de cobro persuasivo y tramitar, sustanciar e impulsar los
procesos de cobro por junsdiccion coactiva que se generen por las actuaciones de
la subsecretana de rentas, observando los procedimientos y términos procesales
reglamentadoes en el Estatuto Trbutario Macional, Estatuto Trbutario
Departamental, el codige de procedimiento civil y demas normas concordantes.

8. Llevar el registro y la custodia de los titulos ejecutivos de cobro por jurisdiccidn

coactiva.

9. Adelantar las diligencias preliminares necesarias para invitar a los deudores a
cancelar sus deudas, con el fin de obtener el pago de la cartera a favor del
Departamento de MNarifio y evitar en lo posible el proceso coactivo.

10. Analizar v calificar en conjunto con el grupo interno de trabajo de cobro por
junsdiccion coactiva de la Gobemacion del Departamento de Naniio, la cartera de
la entidad cuyoe cobro sea de dificil recaudo e informar de ello a la Contaduria
General del Departamento para su comespondients reclasificacion.
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11. Practicar las diligencias de remate de los bienes embargados y secuestrarlos si a
ello hubiere lugar.

12. Proyectar de conformidad con las normas legales los acuerdos de pago que se
onginen tanto en la etapa persuasiva como coactiva para la firna del funcionario
comrespondiente.

13. Enviar al archivo General del Departamento, los expedientas de los procesos que
terminen en forma definitiva por pago de la obligacion o por cualquier otra forma de
extincion de las obligaciones y hacerse parte dentro del proceso liquidatorio de
cualquier sociedad, previo poder confendo por el Gobemador del Departamento,
ya sea de liquidacion obligatona o voluntana presentando los créditos respectivos
tanto de las obligaciones en cobro coactivo como de las de cobro persuasivo con
el fin de gue sean incorporadas al tramite concursal.

14.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
area de desemperio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas del orden departamental y nacional respecto a la Legislacion tributana.
Procesos y procedimientos Tributarios.

Procesos y procedimientos contravencionales.

. Mormas de auditoria vigentes.

5. Informatica basica, manejo de hoja electrdnica y Word.

6. Conocimiento del Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso
Administrativo

BN

V. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica |Un afio de experiencia profesional v un afio de
del ndcleo basico del conocimiento en: |litigio.
Derecho
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E15. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G4 GESTION PUBLICA 3 DE 3 - SEDE
CENTRAL

NIVEL PROFESIONAL (3/3)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir con el Convanio suscrito entre el Gobernador del Departamento de Narifio y el Ministerio
de Relaciones Exteriores, firmado en el afio 1994, para estudiar, tramitar y resolver las solictudes
de expedicion de Pasaportes en la Gobernacién de Narifio, de acuerdo a las Leyes y la normativa
vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el convenio firmade por el Ministario de Relaciones Exteriores y el Departamento
de Narifio, en la expedicién vy refrendacion de pasaportes ordinarios, fronterizos,
provisionales a los colombianos para su identificacion en el exterior.

2. Efectuarregistros diarios de pasaportes expadidos, incluyendo: lugar, fecha de expedicion,
nombres y apellides completos del titular, nimero del documento de identidad y el numero
ce control fiscal impreso en la libreta de pasaportes.

3. Preparary prosentarinformes de los pasaportes tramitados durante el mes inmediatamente |
anterior dentro de los diez (10) dias primeros de cada mes, incluyendo formularios de |
solicitud criginales con sus anexos debidamente organizados, con destino al Ministerio de
Relaciones Extericres. Control Interno. Secretaria de Gobierno del Departamento y demas
entidades competentes.

4. Efecluar registro de pasaportes perdidos e informar dizariameante a la autoridad compeatente,

5. Aplicar normaliva vigente y direcirices que el Ministerio de Relaciones Extericres imparta,
en |a expedicién de pasaportes, dandole estricto cumplimiento.

€. Conciliar mensualmente con las entidadas bancarias las consignaciones realizadas en la
cuenta nacional y departamental por concepto de la venta de pasaportes, para enviar
informes al Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Extericres, con copia a la Auditoria
Especial de la Contraloria General de la Replblica,

7. Orientar y der aplicacién al procedimiento establecido para la adquisicion, renuncia, pérdida
recuperacion de la nacionalidad Colombiana a los ciudadanos colombianos y extranjeros,
a través de la expedicion del pasapaorie de acuerdo a la normativa legal vigente.

8. Aplicar el Sisterna Consular para la revision de antecedentes judiciales y elaboracion de |a
libreta de pasaporte a los usuarios.

9. Las demas que le sean asignadas por zutoridad competents, de acuerdo  con el darea de
dasempefio

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Convenic Ministerio de Relaciones Exteriores y Departamento de Narifio

Informatica basica - Sistema Consular

Documentos de identificacién y dactiloscopia

Normativa vigente en materia de expedicién de pasaportes

Conocimiento del Cédigo de Procedimientc Administrativo v de lo Contencigso
Administrativo.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

b Nk

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Un afio de experiencia profesional
basico del conocimiento en administracion.

Gobernacion de Narifio

Direccion: Calle 19 # 23 -78 Codigo Postal 520003 | 123
Pasto - Narifio - Colombia contactenos@narino.gov.co
Teléfono: (602) - 7332133 WWW.Narino.gov.co




28

s GCobernacidnde | gypsecretaria de

= NARINO  Talento Humano

E16. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G4 SUBSECRETARIA DE GESTION
AMBIENTAL Y CRECIMIENTO VERDE 1/2 — SEDE CENTRAL

NIVEL PROFESIONAL (1/2)
I IDENTIFICACION
hilvel Prefesional
Denominacion del Emplea | Profesional Universitario
"Cédigo 219
| Grado = 04
No. De cargos: 2 i
Dependancia: Donde se ubique el cargo 4 ;
| Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directe ] '
Il PROPOSITO PRINCIPAL.

Apayar planes, programas y proyectos ambientales, agroforestalés, fcresiales para

lograr el desarrollo de Ambiente sostenible y mejoramiento del nivel de vida de los

| habitantes del departamento, de acuerdo a los lineamientos legales y técnicos.

1. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el sistema de infermacién ambiental en ¢l Departamento, mediante
procescs de planificacion estadistica para determinar la oferta y demanda de
bienes y servicios ambientales.

2. |dentificar por georreferenciacion y emitir conceptos de viabilidad de los predios
objeto de compra para protaccidon de fuentes hidricas abastecedoras de
acueductos urbanos priorizados por los municipios, que se financien con recursos
provenientes de Ley 99 de 1993, articulo 111,

3. Realizar seguimiento de los predios adquiridos por el Departamento con fines de
canservacion segun lo dispuesto en el Articulo 111 de 1a ley 99 de 1993.

4. Mantener y actualizar la cartografia del Departamento apoyar procesos de
planificacion ambiental y de ordenamiento territorial.

5 Apoyar la elaboracién y seguimiento de programas y proyectos ambientales, de
ordenamiento territorial, adecuacion de tierras, control y vigilancia ambiental y
proyectos relacionados con el Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién politica de Colombia

2. Plan de Desarrollo: Nacional, Departamental y Municipal.

3. Metodolcgia general unificada para la presentacion de proyectos segun los
lineamientos expedido s por el Departamento Nacional de Planeacidn

4. Normativa vigente que rigen la prestacion del servicio de Asistencia Técnica
Agropecuaria basica para pequerios productores

5. Conccimiento del Cddigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso
Administrativo

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Un afio de experiencia profesional
del nlcleo basico del conocimiento en
__ingenieria agricola, forestal y afines
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E17. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G4 SUBSECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA 1-2 DE 8 — SEDE CENTRAL

| I IDENTIFICACION

Nivel ' Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Univarsitario

‘Codigo: 21g i
Grado: 04 o

Neo. De cargos 8

Dependencia Dondea se ubique el empleo

Carge del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL (1- 2/8)

Reazalizar aclividadas t&cnicas relacicnadas con la planeacién, ejecuciéon y control de obras de
Cinfraestructura de interés del Departamentc que contribuyan al desarrollc de las condiciones de
\wvida de la comunidad en general y adelantar acciones para la proteccion e intervencion a favor
del patrimonic arquitecttnice urbanistico cultural del Departamento.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar presupuestos, analisis de precios unitarios y especificaciones {&cnicas para la
€jecucion de los proyectos de infraestructura que adelanta la administracion
departameantal, relacionados con 10s sectoras de vias, saneamiento basico, educacion.
vivianda, recreacién, deporte, salud, cultura y edificaciones de propiedad del
departamento. .

2. Idenifficar, formular y =slaborar proyectos relacionados con la  infrasstructura que
adelanta la administracién departamental. relacionados con las sectores de vias,
saneamiento basica, educacion, vivienda, recreacion., deporie, aalud, cultura y
edificaciones propiedad del departamento para gestionar recursos.

3. Supervisar contratos y convenios de las obras de la infraestructura que adelanta la
administracion departamenial, en los diferentes municipios del dJdepartamentc vy
relacionados con los seclores de vias, saneamientc basico, educacion. vivienda,
recreacian, deporte, salud, cultura y edificaciones de propiedad del departanmiento y en
su efecto realizar y/o revisar actas de inicio. suspension, reinicio, acuerde de
precios
modificacionas, recicos parciales. final vy liquidacién de las obras a su cargo, para que
los recursos sean invertidos de una manera eficaz.

Realizar interventcria a contratcs y convenios de las obras de la infraestructura que
adelanta la administracion departamental, 2n los diferentes municipios del departamento
¥ relacionados con los sectores de vias, saneamento basico, educacdn, vivienda,
recreacién, deporie, salud, cultura y edificacienes de propiedad del departamento y en
su efecto realizar actas de inicio, suspensién, ranicio, acuardo de pracios,
modificaciones, recibo parcialaes, final y liquidacion de las abras a su cargo, para oblener
obras de excelente calidad para los usuarios |

6 Preparar &l componente técnico de las contrataciones directas, invitaciones publicas y
lictaciones que adelanta la administracion departamenial para los procesos de
contratacidn.

Revisar y apoyar técnicamente los proyectos de Infraestructura que presentan los
Municipios y comunidad en general para la viabilidad técnica y gestion de recursos.
Realizar las visitas de obra para el control y seguimiento a las mismas en los que se
informa el estado de avance y presentacion del informe respectvo.

Elaborar informes mensuales cde actwvidades y los que sean requerndos por el jefe
inmediato para su informacion respecio al estado de la obras cbjete de los convenios,
conirafos y ordanes de contrato.

10. Emitir conceptos sobre los asuntos de su conocimiente profesional cuando sean
requendos, para =l apoyo a entidades, comunidades y organismes de control.

11. Adelantar accicnas para la proteccion e intervencién a favor del patrimonio
arquitecténico urbanistico cultural del Departamento

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area

de desampefio.

. COI\;OCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatwva vigente en construccion de infraestructura
2. Normativa vigente en contratacion estatal
3. Normas vigentes sobre Gestién del impacio ambienial

4. Cenccimiente del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Coniencioso
Administrativo.

5. Ncrmas vigentes en administracion publica
6. Sistema de calidad.

7. MNormativa vigente sobre Patrimonio Arquitectanico Urbantstice Cultural.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

_ = Estudios Experiencia
Titulo profes:qnal en disciplina académica del | Un afic de experiencia profesional
nucleo basico cdel conocimiento en

arquitectura y afines, ingenieria civil ¢ afines
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E18. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G4 OFICINA DE CONTROL INTERNO DE
GESTION - SEDE CENTRAL

IDENTIFICACION II

HMivel Profesional |
Denaminacidn del Empleo Profesional Unive rsitario

Cadigoa: 212

Grado: | Ot
|No. De cargos ' = -

ﬁépendenua T | Dlonde se ubique el empleo o
Cargo del Jefe Inmediato: |Cau|en ejarza supervision directa

[ I, PROPOSITO PRINCIPAL

Verficacion, evaluacidn vy seguimiente al desarrolle de la gestidn administrativa de todas |as
dependencias del nivel central del Dapartamento, con basa an los planes, programas, precedimientos,
funciones y normativa vigente, apoyar a log directives en la cortinuidad del proceszo administrativo v
en |a introduceidn de los correctivas necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos previstos
con eficacia, eficiencia ¥ economia, que conlleven al ogro de la misidn institucional

1. DESCRIPCION DE FUMCIONES ESENCIALES

1. Verficar que ¢ sistema de conirol inteme esté formalmente establecide dentro de |a
arganizacidn y que su ajercicio saa intrinsecoe al desamallo de las funciones de todos los cargos
vy en parficular, de aguellos gue tengan respan sabilidad de mando

2 Werfizar que los controles definidos por los procesos v actividades de ko organizacian se
cumplan por loe responsables de su ejecucidn v en especial, que las drege o funcionaros
ancargados da la aplicacidn del régimen disciglinaro ejerzen adecuadamants esta funcidn.

3. Realizar visitas permanantes a las distintas depandancias de la administracion, para verificar y
evaluar la sujecion de los tramites v procedimientos administrativos a las politicas, planes ¥
programas del Gobierno Departameantal v a la normativa vigente

4. Wenficar que los controles asociadoes contodas y cada una de las actividades de la arganizacion |
estan adecuadamentes definidos, sean apropiados y se mejoran permananiemante de acuerdo |
can los objetivos de la entidad.

5. Velar por el cumplimiente de las leyes. normas, politicas, procedimisntos. planes, programas.
proyectos y metas de la organizacion v recomendar los gjustes necasanios para garantizar una
funcidn administrativa transparents v eficiants,

&, Vaerificar que las procesos relacichados con el manejo de los recursosz, bienesz v los sistemas
de informacidn de la entidad, s2 estén aplicancdo en forma correcta, para el logro de los objetivos
y si &3 del caso, recomendar |os commactives gue sean nacesarios,

7. Fomentar la formackin de una cullura de autocontrol en la Administracidin Central d= |a
Gobernacidén de Marfio, para contribuir al mejoramiento continue en 2l cumplimiento de la
misicn insfitucicnal. : .

B FElaborar y presentar al Jefe de Control  Imtemo para su conocimienio los informes de
verficacion y evialuacion de las actividades desarmolladas por las diferentes depandencias y las |
de seguimigrto al cumplimients de las respectivas recomendacionss v accionas corectivas
descritas &n sus planes de mejoramisnic.

9. Apoyar a los senvidores publicos de la Administracion Deparamental en los aspectos
administratives v t&cnicos, para superar las dificulades e inguistudes que se prasenten en el
desarrolie de las funclones vy responsabllidades a su cargs,

10. Evaluar y wverificar la aplicacidn de fos mecanizmoz de paricipacién ciudadana gue an|
desarrolic del mandato constitlucional v legal, disefiz2 la antidad correspondisrte.

11 Les demas que le sean asignadas por auioridad competente, de  acuardo con 2 area de
desempeafo.

. CONOCIMIENTOS EASICUS EI' ESENCLALES

MNormas sobre al Cﬂntrcl Intemo.

Metodologias e instrumentos del Sistema de Contrcl Intkemo.

Foliticas y dirsctrices an materia de Caontrol Intarno.

Mormas y Flan General de Contabilidad Fdbliza.

Aspacios generales del Sisterna de Control Inteme Contable

Mormas sobre el Sistema Genersl de Participaciones

Estatuto Oroénico de Prasupuesio

Aspecios generales y normas sobre el sector Educativo.

Mormas sobre el Emplec Poblico vy Carrera Admanistrativa,

IZI Mormas sobre racionalizacion de tramites ¥ procedimigniss adminstrativos.

FEERCEETE
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17. Normas sobre la organizacién y funcionamiento de |la Administracion Pablica.

12. Metodologias y procedimientos de Modemizacion de la Administracion Publica.

13. Normas sobre la contratacion estatal.

14. Aspectos normativos del Sistema de Informacidn para la Vigilancia de la Contratacion
Estatal.

15. Aspectos normatives y Técnices de Planes de Desarrollo y Planes de Accion.

1S, Aspecios generales sobre politicas plublicas y desarrollo comunitario.

17. Aspectos Administrativos y de gestion en 2l area de infraestructura.

182, Estatuto Anticorup<ion.

15. Conocimiento del Cédigo de Procedimientc Administrativo y e lc Contencioss Administrativo.

V. REQUISITOS DE ESTUDICO Y EXPERIENCIA
Estudios
Titulo profesional en disciplina académica en Experiencia
nucles basico del conocimiento en: Derscho, | UN afic de experiencia prefesional
economia, administracién, c<¢ontaduria Puakblica,
ingeniarias,

E19. PROFESIONAL UNIVERSITARIO C219 G4 OFICINA JURIDICA — SEDE CENTRAL

1. IDENTIFICACION ]
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitiario
Cadigo: = =G -
Grado: ) a4 )
No. De cargos S )
 Dependencia E Donde se ubigue =l empleo ~r

Cargo dal Jefe Inmediatas | Quien ejerza supervision directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar juridicamente en el desarrcllc de las politicas y scciones del Departamento.

B —

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Representar al Departameanto en procesos judiciales y extrajudiciales para gjercer la defensa

técnica de los intereses del mismo.

Preparar los proyectos de aciocs administratives para la toma de decisiones del Gobemador

Preparar los proyectos de decisiones admmistratvas de segunda instancia para la firma del

Gopernador.

Preparar las respuestas a derechos de peticidn y consultas escritas para atender las

actuaciones administrativas promovidas ante =1 G obermnador.

Estudiar y oreparar las respussias a las Acciones Constitucionales, impetradas en contra del

Departamentc para ejercer la defensa

Estudiar los aclos administrativos v acuerdos municipales para establecer =l llenao de

requisitos legales y constitucionales. )

7. Formular demanda de control de legalidad de actes y acuerdos de los municipios ante Ia
Junsdiccén Contencicsa Administrativa, para que se pronuncie sobre su constitucionalidad
vy legalidad.

8. Apoyar juridicamente al Gobernador y demas funcionarios de Iz Gobernacion y enticades
publicas que lo soliciten, para que las actuaciones administrativas se ajusten al Ordenamiento
juridico vigente.

9. Emitir conceptos juridices conforme la normativa wigentea para atender diferentes situaciones
administrativas cuando se sclicite. .

10.Apoyar en la revision juridica de los documenios y actos administrativos remitidos a la oficina
para firma del Gebernador.

11 Las demas gque le sean asignadas por autoridad competente. de acuerdo con el area de

o o b up =

desempeno. - =
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Constitucién Polftica. '
2. Derechc acministrativo.
3. Coniratacidn administrativa.
4. Derecho disciplinario y laboral.
5. Procesador de textos.
6. Conccamiente del Cdodigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso

Administrativo. -

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina acadaemica del
nicleo basico del conocimiento en: Deraecho Un afic d= experiencia profesicnal y un afic

de experiencia en litigio.
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E20. AUXILIAR ADMINISTRATIVA C407 G5 - SUBSECRETARIA DE CALIDAD
EDUCATIVA - SED

L IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del Emplec: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 05
MNo. De cargos 1
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza supenvision directa

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el desarrollo de actividades relacionadas con la capacitacion del personal interno
y externo del Sector Educativo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar respuesta a los oficios y demas documentos asignados para  suministrar la
informacion requenda.

2. Atender personal y telefonicamente al publico, docentes y comunidad en general para
brindar informacién a lo solicitado.

3. Archivar la correspondencia de acuerdo con los procedimientos establecidos para
mantensr los registros organizados y de facil acceso.

4. Apoyar logisticamente en los eventos de capacitacion, talleres y conversatorios
programados por la Secretaria de Educacion para el exito en el desarrollo de la
capacitacion.

5. Recibir, radicar y clasificar diariamente la comespondencia recibida y distnbuirla enfre
los funcionarios que comesponde para el tramite del caso.

6. Enviar documentos, periddicos, grabaciones en CD sobre tematica del sector educativo,
procedentes del Ministerio de Educacion Macional a los Directores de Micleo del
departamento para su conocimiento y actualizacion.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al drea de
desempeiio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Tecnicas de Archivo y correspondencia.

2. En sistemas.

3. Relaciones interpersonales.

4. Cédigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Administrativo

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier
modalidad, conocimiento  en  sistemas | Un afio de experiencia relacionada
debidamente certificado.
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E21. AUXILIAR ADMINISTRATIVA C407 G5 — SUBSECRETARIA DE RENTAS - SEDE
CENTRAL

I IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo: Avndliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 05
No. De cargos 2
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Cluien gjerza supenvision directa
NIVEL ASISTENCIAL (2/2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar el control de los distribuidores autorizados para la comercializacion de los licores,
cigarrillos y cerveza.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar resoluciones de registro y adicion de todos los contribuyentes como  sujetos
pasivos del impuesto al consumo de licores, cigarmllos, cervezas de tipo nacional o extranjero
para conocimiento de los productos autorizados y su comercializacion en el Departamento.

2. Registrar y llevar el control de los contratos de distribucion de licores celebrados entre el
Departamento de Nanfio y los diferentes productores nacionales ylo distrbuidores de licores
extranjeros para conocimiento y su comercializacion en el Departamento.

3. Refrendar las tornaguias de reenvio de productos nacionales para su legalizacion.

4. Refrendar y relacionar las tornaguias de mowvilizacion y de fransito de todos los
contribuyentes que ingresen productos nacionales o extranjeros al Departamento de Manfio,
para enviarlas legalizadas al Departamento de origen.

5. Elaborar resoluciones de viaticos, autos comisorios, actas y certificaciones para su
cumplimiento.

6. Recepcionar la correspondencia, y dar el tramite correspondiente para cumplir con los
requenmientos solicitados.

7. Uevar un archivo de los documentos que se generan en la dependencia para su
organizacion control y agil informacion.

8. Atender personalmente al publico para resolver sus inquietudes.

9. Llevar registro de los gastos de caja menor para su legalizacion.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al area de

desempeiio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. En las rentas del Departamento.
2. MNormativas tibutanas vigentes del nivel Nacional y Departamental.
3. Conocimiento en sistemas
4. Técnicas de archivo
3. Conocimiento del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Adminisfrativo
V. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, | Un afic de experiencia relacionada

conocimiento en  sistemas  debidamente
certificado.
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Lo expuesto anteriormente, corresponde a la informacién obtenida de los manuales de
funciones Decreto 804 de 2016 nivel central de la entidad y el Decreto 1409 de 2011 de la
Secretaria de Educacion de la Gobernacién de Narifio, misma que fue certificada y
suministrada por la oficina de recursos humanos de la SED y esta dependencia
Departamental.

OA\\@\.IOY 2

DOLLY JOHANY VARGAS QUINONES
Subsecretaria de Talento Humano

Proyecto: Yamile Calderén Delgado. /P.U. STF’%
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