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GOBERNACION DEL HUILA

4 4 SGN-C054-F04
RESOLUCION hﬂ 5 DEL 2019

“Por la cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece ef Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos
de la Gobernacién del Departamento del Huila”

ﬂi'imn

El GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTQO DEL HUILA, en uso de sus facultades
constitucionales y legales, en especial las conferidas en el numeral 7° del Articulo 305 de
ta Constitucidn Politica de Colombia, en concordancia con los Articulos 13 y 28 del
Decreto 785 de 2005, Articulo 9° de la Ley 1006 de 2006, Articulo 5° del Decreto 2484
de 2014, Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.4.1 del Decreto 815 de 2018, y en atencion
a las directrices impartidas por la Comision Nacional del Servicio Civil, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion No. 0432 del 18 de noviembre de 2019, se establecio el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos de la
Gobernacion del Departamento del Huila.

Que Ja Resolucion No. 0432 de 2019, fue publicada en la Gaceta Departamental No. 011
del 20 de noviembre 2019, segln certificacion de la Profesional Universitaria encargada
del Archivo Central de ia Gobernacion del Huila.

Que dentro de la planta de personal de la Administracion Central Departamental existen
cuarenta y cinco (45) empleos, cuya naturaleza es de libre nombramiento y remocion.

. Que los cargos de libre nombramiento y remocion son unicamente los creados de manera
especifica, de conformidad con el catalogo de funciones del organismo o la entidad
territorial, para cumplir un papel directivo, de manejo, de conduccién u orientacion
institucional. En dicha labor se ejecutaran funciones politicas como el desarrolio de
directrices fundamentales. Estos tipos de cargos de la administracién pablica implican el
otorgamiento de una gran proporcion de confianza por parte de quien tiene a su cargo
dichas responsabilidades.

Lo anterior manifiesta que, estos funcicnarios tienen que reunir dos tipos de
consideraciones: de una parte, el proposito de su contratacién debe tratarse o referirse al
cumplimiento de funciones directivas, de manejo, de conduccién u orientacion
institucional; de otra parte, ha de dirigirse o destinarse a aquellos cargos en los cuales es
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“Por la cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos ptblicos
de la Gobernacién del Departamento dei Huila”
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necesaria la confianza de los servidores que tienen a su cargo esa clase de
responsabilidades.

Que el literal b} del numeral 2 del articulo 19 de la Ley 909 de 2004, establece que el
disefio de cada empleo, ademas de la descripcién del contenido funcional que permita
identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular consagrado
en el literal a) del citado numeral, también debe contener “ef perfil de competencias que
se requiera para ocupar el empleo, incluyendo Jos requisitos de estudio y experiencia, asi
como también las demas condiciones para el acceso al servicio. Donde, los efementos
del perfil deben ser coherentes, con las exigencias funcionales del contenido del empleo”.

Que mediante el Decreto 2484 de 2014, Modificado por el Decreto 1083 de 2015, €l
Gobierno Nacional determina la identificacion de las disciplinas académicas de los
empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacidén de estudios en educacion
superior, de que trata el articulo 23 del Decreto-ley 785 de 2005, las entidades vy
organismos identificaran en el manual de funciones y de competencias laborales los
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC) que contengan las disciplinas académicas o
profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior (SNIES).

Que, en consecuencia, el Gobernador del Departamento del Huila,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar la Resolucion No. 0432 de 2019 por medio del cual se
establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
emplecs que conforman la planta de personal de la Gobernacion del Huila,
especificamente los empleos cuya naturaleza es de Libre Nombramiento y Remocidn,
contemplados en la ficha de cada empleo, asi:
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“Por la cual se modifica 1a Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos plblicos
de lIa Gobernacion del Departamento del Huila”
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I IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cddigo 105
Grado: 086
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia; Despacho del Gobernador
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador -
lil, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y realizar el seguimiento de las politicas y asuntos del Departamento y en especial las que

le encomiende el Gobernador, para asegurar la marcha general de la Administracion Departamental

y garantizar el apoyo y la articulacién indispensables al funcionamiento del Despacho de acuerdo

con las necesidades identificadas y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, coordinar y dirigir las politicas y acciones que le encomiende el Gobernador, con el
fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos, mision y funciones asignadas al Departamento
de acuerdo con fa normatividad vigente.

2. Asesorar y realizar seguimiento a las prioridades de gestion que fije el Gobernador, y dar las
instrucciones para su debido cumplimiento de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Hacer seguimiento a los mandatos del Gobernador y a las decisiones adoptadas en el Consejo
de Gobierno; y adoptar las acciones necesarias para su eficiente y eficaz complimiento de
acuerdo con las necesidades identificadas y 1a normatividad vigente.

4. Representar al Gobernador en las instancias colegiadas de las entidades centralizadas y
descentralizadas, en los eventos y reuniones, que él determine y de conformidad con las
directrices y orientaciones del maximo jefe de la Administracién Departamental de acuerdo con
las necesidades identificadas y la normatividad vigente.

5. Articular y coordinar a las dependencias y entidades en la gestion de temas, programas y
proyectos transversales, de conformidad con las orientaciones y decisiones del Gobernador de
acuerdo con las necesidades identificadas y 1a normatividad vigente.

6. Convocar a los Secretarios de Despacho, Gerentes de las Empresas y Entidades
descentralizadas, Directores de Institutos y Unidades Administrativas, asi como a los demas
funcionarios de la administracién, cuando sea necesario para garantizar el cumplimiento de las
decisiones del Gobernador o del Consejo de Gobiemo de acuerdo con las necesidades
identificadas y la normatividad vigente.

7. Proponer alternativas al Gobernador para el cumplimento oportunoe, eficiente, eficaz de las
decisiones que se adopten en los Consejos de Gobierno, Consejos de Politica Econémica, Social
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“Por la cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual
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Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos

de la Gobernacion del Departamento del Huila”
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y Consejo Departamental de Planeacion, de acuerdo con las necesidades identificadas vy la
normatividad vigente.

Asesorar, coordinar y supervisar los proyectos especiales y planes estratégicos gue deba
adelantar el Departamento en cumplimiento de su misién, de conformidad con las directrices y
orientaciones del Gobernador.

Coordinar con los diferentes Secretarios de Despacho, Gerentes de empresas y Entidades
descentralizadas y Directores de Institutos y Unidades Administrativas, los planes, proyectos y
programas gue se adelanten en cada dependencia o entidad de acuerdo con las necesidades
identificadas y la normatividad vigente.

Efectuar el seguimiento a las instrucciones que el Gobernador imparta y verificar su 6ptimo y
oportuno cumplimiento de acuerdo con las necesidades identificadas y la normatividad vigente.

. Coordinar y articular con las entidades del orden nacional, departamental municipal y demas

autoridades, la planeacion, programacion, ejecucién y control de los programas y proyectos de
especial interés del Despacho del Gobernador y de acuerdo con sus instrucciones.

FUNCIONES GENERALES

1.

Asesorar las actividades relacionadas con la Implementacién del Sistema de Gestién, Planes de
Accion, Plan Anticorrupcidn, Plan de Talento Humano, Gestion Documental y demés planes y
planes y/o proyectos orientados al fortalecimiento de la Administracion Departamental, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Participar y contribuir con los procesos de planificacion, rendicién de cuentas y procesos de
empalme, cuando sea requerido.

Gestionar la organizacion, conservacién y transferencia de la informacion de gestién del proceso
a cargo de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Participar en la implementacién del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Entregar los insumos para la gestién contractual y Ia supervisién de acuerdo con el sector de
competencia, fa normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Responder las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y externos con oportunidad,
cumpliendo con la normatividad vigente, conforme a su competencia,

Desarrollar las demas funciones asignadas por quién ejerza la supervision directa de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempeifio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

POELON

Naturaleza, estructura y politica institucional,

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Departamental de Desarrollo.

Planes sectoriales.

Fundamentos de administracién plblica, Gerencia Plblica y organizacion del estado.
Formulacién y evaluacion de proyectos.
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo . Configt?ilidad t_écnica B
* Orientacién a resultados - Creatividad e innovacion
« |niciativa

« Orientacién al usuario y al ciudadano
* Compromiso con la organizacion
¢ Trabajo en equipo
*  Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

» Construccién de relaciones
» Conacimiento del entorno

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Boce (12) meses de experiencia profesional
Académica del Nuclea Basico del relacionada con el cargo.

Conocimiento en:

Agronomia.

Medicina Veterinaria,

Zoatecnia

Educacion

Medicina

Odontologia

Terapias

Ciencias politicas, relaciones internacionales.
Comunicacidén Social, Periodismo y afines.
Derecho y Afines.

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Administracion.

Contaduria Publica

Economia.

Arquitectura y afines.

Ingenieria Agricola, Foresta y afines,
ingenieria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de posigrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
| por la Ley.
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RESOLUCION Nﬂ 48 4 DEL 2019

“Por la cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleocs publicos
de la Gobernacion del Departamento del Huila”

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en cualquier Disciplina
Académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en:

Agronomia.

Medicina Veterinaria.

Zootecnia

Educacion

Medicina

Odontologia

Terapias

Ciencias politicas, refaciones internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y afines.
Berecho y Afines.

Psicologia

Seciologia, Trabajo Social y afines
Administracion.

Contaduria Publica

Economia.

Arguitectura y afines.

Ingenieria Agricola, Foresta y afines.
Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con el cargo.
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“Por la cual se modifica fa Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manual

Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos ptiblicos

de la Gobernacién del Departamento del Huila”

L IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cdodigo 105
Grado: 04
Neo. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del iefe Inmediato: Gobernador
1l. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador -

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y coordinar con las dependencias del Ente Territorial, el Gobierno Nacional y otras
instancias nacionales e internacionales, la agenda, el protocolo y la correspondencia del Despacho
del Gobernador de acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10,

11,

Coordinar la agenda del Despacho del Gobernador manteniendo una vision estratégica de
acuerdo con las necesidades identificadas.

Realizar seguimiento al cumplimiento del Plan de Desarrollo Departamental de acuerdo con los
procedimientos establecidos,

Atender delegaciones del gobernador para representarlo ante OCAD municipal, departamental
y regional de acuerdo con las necesidades identificadas y la normatividad vigente.

Articular los procesos de auditoria de los organismos de control con et Despacho del Gobernador
de acuerdo con las necesidades identificadas y los lineamientos establecidos,

Dirigir la logistica de los eventos, viajes y desplazamientos que realice el Gobernador de acuerdo
con los procedimientos establecidos.,

Elaborar los documentos que le encargue el Gobernador de acuerdo con las necesidades
identificadas y la normatividad vigente.

Compilar la informacion para las soluciones e intervenciones del Gobernador de acuerdo con fas
necesidades identificadas y la normatividad vigente.

Gestionar los documentos emanados del despacho del Gobernador de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

l.levar el registro de las audiencias otorgadas por el Gobernador comunicando las decisiones
que alli se adopten de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Atender las audiencias que le encargue el Gobernador de acuerdo a la necesidad y los
procedimientos establecidos.

Atender la correspondencia dirigida al Gobernador coordinando sus respuestas con oportunidad
y efectividad.

FUNCIONES GENERALES
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“Por la cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos puablicos
de la Gobernacién del Departamento del Huila”

1. Asesorar las actividades relacionadas con la Implementacion del Sistema de Gestion, Planes de
Accion, Plan Anticorrupcion, Plan de Talento Humano, Gestién Documental y demas planes y
planes y/o proyectos orientados al fortalecimiento de la Administracion Departamental, de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Participar y contribuir con los procesos de planificacién, rendicién de cuentas y procesos de
empalme, cuando sea requerido.

3. Gestionar la organizacion, conservacion y transferencia de la informacién de gestion del proceso
a cargo de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Participar en la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

5. Entregar los insumos para la gestién contractual y la supervision de acuerdo con el sector de
competencia, la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

6. Responder las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y externos con oportunidad,
cumpliendo con la normatividad vigente, conforme a su competencia.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por quién ejerza la supervision directa de acuerdo

con el nivel, la naturaleza y el drea de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del estado.

Reglamentacién del derecho de peticion.

Naturaleza, estructura y politica institucional.

Plan de desarrolio Nacional.

Plan de desarrollo Departamental.

Planes sectoriales.

R

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje cotinuo » Confiabilidad iécnica

» Orientacién a resultados * Creatividad e innovacion

* Iniciativa

» Construccion de relaciones
» Conocimiento del entorno

s Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion

s Trabajo en equipo

*  Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Doce (12) meses de experiencia profesional
Académica del Nicleo Bésico del relacionada con el cargo.

Conocimiento en:

Agronomia.
Medicina Veterinaria.

I
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RESOLUGION Nﬁ 48 4 DEL 2018

“Por ia cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos pablicos
de la Gobernacion del Departamento del Huila”

Zootecnia

Educacion

Medicina

Qdontologia

Terapias

Ciencias politicas, relaciones internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y afines.
Derecho y Afines.

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Administracién.

Contaduria Publica

Economia.

Arquitectura y afines.

Ingenieria Agricola, Foresta y afines,
Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines.

Titule de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tituio Profesional en cualquier Disciplina
Académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Agronomia.

Medicina Veterinaria.

Zootecnia

Educacion

Medicina

Cdontologia

Terapias

Ciencias politicas, relaciones internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y afines.
Derecho y Afines.

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesionat relacionada con el cargo.
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“Por la cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos pdblicos
de la Gobernacion dei Departamento del Huila”
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Administracién.

Contaduria Pablica

Economia.,

Arquitectura y afines.

Ingenieria Agricola, Foresta y afines.
Ingenieria Givit y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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RESOLUCION Nof 4
“Por la cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos
de la Gobernacion del Departamento del Huila”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Caodigo 105

Grado: 04

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador

1l. AREA FUNCIONAL
Despacho del Gobernador -
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar los procesos de participacion ciudadana y control social y el cumplimiento de las politicas,
pactos y compromisos relacionados con la transparencia y la lucha contra la corrupcion, de acuerdo
con los procedimienios establecidos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer con las dependencias del sector central y con las entidades descentralizadas del
Departamento, los mecanismos de seguimiento y coordinacién a los planes, programas y
proyectos relacionados con la promocion y la participacion ciudadana vy ef control social.

2. Asesorar al Gobernador del Departamento en la fijacién de politicas y estrategias de los
proyectos relacionados con la participacion ciudadana y control social.

3. Preparar y presentar los informes que requiera el Gobernador relacionados con consejos
comunitarios, audiencias de participacién ciudadana, veedurias, rendicion de cuentas e informes
de Gestion.

4. Trazar los lineamientos para el desarrollo de jos procesos de participacidon que se implementen
en el Departamento del Huila.

5. Asesorar al Gobernador del Departamento en materia de participacién, para promover la
movilizacién en el marco de la ciudadania activa y favorecer la consolidacion de una cultura
politica democratica, de conformidad a la normativa vigente.

6. Realizar seguimiento a los requerimientos que realicen los distintos organismos de control,
relacionados con et cumplimiento de la normatividad sobre participacion ciudadana, veedurias y
pactos de transparencia.

7. Asesorar en la formulacion de las recomendaciones y directrices necesarias para que se asignen

dentro del anteproyecto anual de presupuesto de cada vigencia, los recursos financieros que

permitan mantener, fortalecer y desarrollar los mecanismos de participacion ciudadana
implementados en el Departamento del Huila.

Organizar, dirigit y coordinar con los asesores representantes de zona en el Departamento del

Huila, los espacios municipales y regionales de concertacién, participacién ciudadana vy
comunitaria.

Qe
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8. Realizar seguimiento a los Derechos de peticidén que se formulen al Despacho del Gobernador
del Departamento, referente a la participacién ciudadana y control social.

10. Gestionar el apoyo técnico y logistico que requiera el sistema Departamental de participacion
ciudadana y control social para su eficaz funcionamiento.

11. Adelantar dentro del marco de las funciones propias del organismo, las gestiones necesarias
para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos.

FUNCIONES GENERALES

12. Asesorar las actividades relacionadas con la Implementacion det Sistema de Gestion, Planes de
Accion, Plan Anticorrupcién, Plan de Talento Humano, Gestion Documental y demas planes y
planes y/o proyectos orientados al fortalecimiento de la Administracién Departamental, de
acuerdo con la normatividad vigente.

13. Participar y contribuir con los procesos de planificacion, rendicién de cuentas y procesos de
empalme, cuando sea requerido.

14, Gestionar la organizacion, conservacion y transferencia de la informacion de gestién del proceso
a cargo de acuerdo con los lineamientos establecidos.

15. Participar en la implementacién del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

16. Entregar los insumos para la gestion contractual y la supervisién de acuerdo con el sector de
competencia, la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

17. Responder las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y externos con oportunidad,
cumpliendo con la normatividad vigente, conforme a su competencia.

18. Desarrollar las demas funciones asignadas por quién ejerza la supervision directa de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el 4area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién del estado,
2. Normatividad sobre participacion ciudadana y control social,
3. Mecanismos de proteccion de derechos.
4. Planes de desarrolio.
5. Formulacién de proyectas.
8. Planes sectoriales.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
[} Aprendjzaje continuo » Confiabilidad técnica
* Orientacion a resultados - Creatividad e innovacion
- . . . * Iniciativa
+ Orientacion al usuario y al ciudadano « Construccion de relaciones
s Compromiso con la organizacidn - Conocimiento del entorno
* Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

o
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Doce (12) meses de experiencia profesional
Académica del Nicleo Bésico del relacionada con el cargo.

Conocimiento en:

Agronomia.

Medicina Veterinaria.

Zootecnia

Educacion

Medicina

Odontoiogia

Terapias

Ciencias politicas, relaciones internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y afines.
Derecho y Afines.

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Administracion.

Contaduria Piblica

Economia.

Arquitectura y afines.

Ingenieria Agricola, Foresta y afines.
Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria de Sistermas, Telematica y afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
VIil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Treinta y seis (36) meses de experiencia
Titulo Profesional en cualquier Disciplina profesional relacionada con el cargo.

Académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Agronomia.
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Medicina Vetetinaria.

Zootecnia

Educacion

Medicina

Odontologia

Terapias

Ciencias politicas, relaciones internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y afines.
Derecho y Afines.

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Administracion.

Contaduria Puablica

Economia.

Arguitectura y afines.

Ingenieria Agricola, Foresta y afines.
Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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GOBERNACION DFEL HUIEA

RESOLUCION |~g 48 4 DEL 2019

“Por la cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manual

SGN-C054-F04

Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos piiblicos

de la Gobernacion del Departamento del Huila”

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion def Empleo: Asesor
Cadigo 105
Grado: 02
No. de cargos: Uno {01)
Dependencia; Despacho del Gobemnador
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador
Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador -

iif. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el disefio y ejecucion de estrategias para identificar las fuentes de cooperacién
internacional que apoyen la gjecucién de los Planes de Desarrollo Departamental y Municipales de
acuerdo con ia metodologia establecida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Establecer con las dependencias y entidades descentralizadas del Departamento, los
mecanismos de seguimiento y coordinacién a los planes, programas y proyectos relacionados
con el cumplimiento de los objetivos sectoriales de acuerdo con lo establecido en los planes
prospectivos y de desarrollo departamental.

Asesorar al Gobernador del Departamento en la fijacion de politicas y estrategias orientadas al
cumplimiento de la ejecucidén de proyectos relacionados con la cooperacién internacional de
acuerdo con las metodologias establecidas.

Crear instrumentos para fortalecer la coordinacion, programacién, gestién, seguimiento vy
evaluacion de la cooperacion internacional de acuerdo con las necesidades identificadas.
Promover la organizacion de la sociedad civil y de las Organizaciones no Gubernamentales
ONGs para la pariicipacion en proyectos de cooperacion internacional de acuerdo con las
metodologias establecidas.

Desarrollar los mecanismos para formular y gestionar solicitudes de cooperacion internacional,
priorizando sectores y areas de acuerdo con los Planes de Desarrollo.

Generar el sistema de informacion para mantener actualizado el banco de proyectos de
cooperacion internacional, en coordinacion con el Departamento Administrativo de Planeacion
de acuerdo con las necesidades identificadas.

Asesorar la elaboracidn, seguimiento y evaluacién de proyectos de cooperacion internacional de
acuerdo con la metodologia establecida.

Gestionar becas y programas de capacitacion a nivel internacional y su respectiva administracién
de acuerdo con las guias establecidas.

Adoptar programas y herramientas de éxito de ciudades, regiones y otros paises de acuerdo con
las necesidades identificadas.

. Articular con los organismos a nivel nacional que interactlen en los programas de cooperacion

internacional de acuerdo con los lineamientos establecidos.

N
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RESOLUCION n@ 48 4 DEL 2019

“Por la cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos
de la Gobernacién de} Departamento del Huila”

SGN-CO54-F04

11. Administrar las instalaciones de la Delegacion del Huila en Bogota teniendo en cuenta los
procedimientas establecidos y las necesidades identificadas,

FUNCIONES GENERALES

1. Asesorar las actividades relacionadas con la Implementacién del Sistema de Gestion, Planes de
Accidn, Plan Anticorrupcién, Plan de Talento Humano, Gestion Documental y demas planes y
planes y/o proyectos orientados al fortalecimiento de la Administracion Departamental, de
acuerde con la normatividad vigente.

2. Participar y contribuir con los procesos de planificacion, rendicion de cuentas y procesos de
empalme, cuando sea requerido.

3. Gestionar la organizacion, conservacion y transferencia de fa informacién de gestion del proceso
a cargo de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Participar en la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

5. Entregar los insumos para la gestién contractual y fa supervision de acuerdo con el sector de
competencia, la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

6. Responder las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y externos con oportunidad,
cumpliendo con la normatividad vigente, conforme a su competencia.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por quién ejerza la supervision directa de acuerdo
con el nivel, [a naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de proyectos de inversion.
2. Cooperacién internacional.
3. Plan de Desarrollo Nacional y Departamental.
4. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
s Orientacién a resultados * Creatividad e innovacidn
. . ) . * Iniciativa
* Orientacién al usuario y al ciudadano « Construccion de relaciones
s Compromiso con la organizacion - Conocimiento del entorno
« Trabajo en equipo
*  Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Doce (12) meses de experiencia profesional
Académica del Nucleo Bésico del relacionada con el cargo.
Conocimiento en:
Agronomia.
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Medicina Veterinaria.

Zootecnia

Educacign

Medicina

Odontologia

Terapias

Ciencias politicas, relaciones internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y afines,
Derecho y Afines.

Psiceologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Administracion.

Contaduria Publica

Economia.

Arguitectura y afines.

Ingenieria Agricola, Foresta y afines.
Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en cualquier Disciplina
Académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en:

Agranomia.

Medicina Veterinaria.

Zootecnia

Educacién

Medicina

Cdontologia

Terapias

Ciencias politicas, relaciones internasionales.
Comunicacion Social, Periodismo y afines.

NDerecho y Afines.

Treinta y seis {38) meses de experiencia
profesional relacicnada con el cargo.
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Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Administracidn.

Contaduria Publica

Economia.

Arquitectura y afines.

Ingenieria Agricola, Foresta y afines.
Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
porla Ley.
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RESOLUCK'JBE48 & DEL 2019

GOBERNACION DEL HUILA SGN-CO54-FO4

“Por la cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual

Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos

de la Gobernacion del Departamento del Huila”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion det Empleo: Asesor
Cédigo 105
| Grado: 02
No. de cargos: Dos (02)
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Gobernador -

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar las relaciones con los municipios del Departamente para identificar necesidades
proyectando estrategias de solucién a corto, mediano y largo plazo en el marco de la normatividad
vigente y politica piblica.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

1.

Establecer con los municipios y entidades descentralizadas los mecanismos de seguimiento a los
planes, programas y proyectos relacionados con el cumplimiento de los objetivos sectoriales
contemplados en el proegrama de gobierno, de acuerdo con las necesidades identificadas vy
lineamientos establecidos.

Asesorar al Gobernador del Departamento del Huila en la fijacidn de politicas y estrategias
relacionadas con los municipios de acuerdo con la nermatividad vigente.

Preparar y presentar los informes relacionados con la gestién en los municipios que requiera el
Gobernador en desarrollo de sus propias funciones de acuerdo con las necesidades identificadas.
Organizar y generar mecanismos para crear espacios municipales y regionales de concertacion,
participacion ciudadana y comunitaria en coordinacian con el Gobernador o su representante de
acuerdo con la necesidad identificada.

Articular fa formulacion de estudios para ta determinacion de causas especificas y las condiciones de
vida de la regién de acuerdo con la metodologia aplicable.

FUNCIONES GENERALES

Asesorar las actividades relacionadas con la Implementacién del Sistema de Gestion, Planes de
Accion, Plan Anticorrupcién, Plan de Talento Humano, Gestion Documental y demas planes y planes
y/o proyectos orientados al fortalecimiento de la Administracién Departamental, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Participar y contribuir con los procesos de planificacion, rendicion de cuentas y procesos de empalme,
cuando sea requerido.

Gestionar la organizacién, conservacién y transferencia de la informacidon de gestion del proceso a
cargo de acuerdo con los lineamientos establecidos,

Participar en la implementacién del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con los
precedimientos establecidos y normatividad vigente.
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5. Entregar los insumos para la gestion contractual y la supervision de acuerdo con el sector de
competencia, la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

6. Responder las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y externos con oportunidad,
cumpliendo con la normatividad vigente, conforme a su competencia.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por quién ejerza la supervision directa de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

8. Desarrallar las demas funciones asignadas por quien ejerza la supervision directa de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de proyectos de inversion.
2. Ofimaética.
3. Cooperacidn internacional.
4. Plan de Desarrollo Nacional y Departamental.
5. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.
6. Estatuto anticorrupcion,
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo + Confiabilidad t'écnica y
* Orientacién a resultados » Creatividad & innovacion
. ., f ] « Iniciativa
» Orientacion al usuario y al ciudadano . Construccién de relaciones
* Compromiso con la organizacion « Conocimiento del entorno
s Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Daoce (12) meses de experiencia profesional
Académica del Nulcleo Basico del relacionada con el cargo.
Conocimiento en:
Agronomia.
Medicina Veterinaria.
Zootecnia
Educacion
Medicina
Odontologia
Terapias

Ciencias politicas, relaciones internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo v afines.
Derecho y Afines.

Psicologia

NSociologia, Trabajo Social y afines
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RESOLUCION hﬁ 48 4 DEL 2019

“Por la cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece ef Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos piiblicos
de la Gobernacion del Departamento del Huila”

Administracion.

Contaduria Plblica

Economia.,

Arguitectura y afines.

Ingenieria Agricola, Foresta y afines.
Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria industrial y afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en cualguier Disciplina
Académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en:

Agronomia.

Medicina Veterinaria.

Zootecnia

Educacion

Medicina

Odontelogia

Terapias

Ciencias politicas, relaciones internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y afines.
Derecho y Afines.

Psicologia

Soeiologia, Trabajo Social y afines
Administracién.

Contaduria Publica

Economia.

Arquitectura y afines.

Ingenieria Agricola, Foresta y afines,
Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la Ley.

Treinta y seis {36) meses de experiencia
profesional relacionada con el cargo.

\
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“Por la cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos
de la Gobernacién del Departamento del Huila”

SGN-C054-Fo4

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Dencminacion del Empleo: Profesional especializado
Cadigo 222
Grado: 17
No. de cargos: Uno {01)
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador
1l. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador -
- lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar planes y estrategias para la gestién de los proyectos financiados con recursos del
Sistema General de Regalias de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad
vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefary ejecutar planes, programas y proyectos financiados con recursos de Sistema General
de Regalias de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Preparar y presentar los informes que requiera el Gobernador en desarrollo de proyectos
financiados con recursos de Sistema General de Regalias de acuerdo con las necesidades
identificadas.

3. Atender los asuntos interinstitucionales con organismos de orden nacional en materia de Sistema
General de Regalias de acuerdo con las necesidades identificadas.

4. Proponer mecanismos de articulacién entre las dependencias y usuarios externcs en proyectos
financiados con recursos de Sistema General de Regalias de acuerdo con las necesidades
identificadas y normatividad vigente,

5. Revisar actos administrativos y demas documentos requeridos por el Despacho del Gobernador
en temas relacionados con proyectos financiados con recursos de Sistema General de Regalias
de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Responder las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes dirigidas al Despacho en
temas relacionados con proyectos financiados con recursos de Sistema General de Regalias de
acuerdo con la nermatividad vigente.

7. Asistir en representacién del Gobernador en mesas de trabajo y comités cuando sea asignado
de acuerdo con la necesidad identificada.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas con la Implementacién del Sistema de Gestién, Planes de
Accibn, Plan Anticorrupcion, Plan de Talento Humano, Gestién Documental y demas planes y
planes y/o proyectos orientados al fortalecimiento de la Administracion Departamental, de

\ acuerdo con la normatividad vigente.
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2. Participar y contribuir con los procesos de planificacién, rendicién de cuentas y procesos de
empalme, cuando sea requerido.

3. Gestionar la organizacion, conservacion y transferencia de la informacion de gestion del proceso
a cargo de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Participar en la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

5. Entregar los insumos para la gestion contractual y la supervision de acuerdo con el sector de
competencia, la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

6. Responder las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y externos con oportunidad,
cumpliendo con la normatividad vigente, conforme a su competencia.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por quién ejerza la supervision directa de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de proyectos de inversion.
2. bSistema General de Regalias.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Plan Departamental de Desarrollo,
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES )
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo « Aporie ?écn_ico-profgsional
s Orientacion a resultados » Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano - Gestion de procedimientos
¢ nen y ) * Instrumentacién de decisiones
* Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia profesional
Titulo Profesional en cualquiera de las relacionada con el cargo.
siguientes Disciplinas Académicas:
Derecho.
Administracion de Empresas
Administracion Publica
Profesional en Negocios Internacionales
Contaduria
Economia
Slm{nieia Industrial
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Ingenieria Civil
Ingenieria de Sistemas
Ingenieria Agricola
Arquitectura

Del Nicleo Basico del Conocimiento en:

Derecho y Afines.

Administracién,

Contaduria Publica

Economia.

Arquitectura y afines.

Ingenieria Agricola, Forestal y afines,
Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en cualguiera de las
siguientes Disciplinas Académicas:

Derecho.

Administracion de Empresas
Administracidon Publica
Profesicnal en Negocios Internacionales
Contaduria

Economia

Ingenieria Industrial
Ingenieria Civil

Ingenieria de Sistemas
Ingenieria Agricola
Arquitectura

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con el cargo.
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Del Nucleo Basico del Conocimiento en:

Derecho y Afines.

Administracion.

Contaduria Publica

Economia.

Arquitectura y afines.

Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado: 17
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato: Gobernador
Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador -
. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes, programas y proyectos para la implementacién def componente estratégico de

las Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones Tics en coordinacién con las politicas

nacionales de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

t. Disefiar y ejecutar planes, programas y proyectos para la implementacion y desarrollo de las
Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones TIC de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. Preparar y presentar los informes que requiera el Gobernador en la implementacién y desarrollo
de las Tecnologias de la Informacién y las Telecomunicaciones Tics de acuerdo con las
necesidades identificadas.

3. Buscar alianzas y convenios con centros de investigacién y universidades para la
implementacion y desarrofio de las Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones Tics
de acuerdo con las necesidades identificadas.

4. Proponer mecanismos de articulacion entre las dependencias y usuarios externos en la
implementacién y desarrollo de las Tecnologias de la Informacidn y las Telecomunicaciones Tics
de acuerdo con las necesidades identificadas y normatividad vigente.

5. Atender los asuntos interinstitucionales con organismos de orden nacional en materia de Tics de
acuerdo con las necesidades identificadas.

6. Revisar actos administrativos y demas documentos requeridos por el Despacho del Gobernador
en temas relacionados con la implemnentacion y desarrollo de las Tecnologias de la Informacién
y las Telecomunicaciones Tics de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Definir y fijar los criterios minimos para la adquisicién de tecnologias de informacion y
comunicacion garantizando que se puedan integrar, con miras a lograr la intercomunicacién de
tas dependencias del Departamento y los Municipios, teniendo en cuenta los sistemas de
informacién y las politicas adoptadas por las entidades nacionales.

8. Responder las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes dirigidas al Despacho en
temas relacionados con la implementacion y desarrollo de las Tecnologias de la Informacion y

}___las Telecomunicaciones Tics de acuerdo con la normatividad vigente.
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9. Asistir en representacion del Gobernador en mesas de trabajo y comités cuando sea asignado
de acuerdo con la necesidad identificada.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas con la Implementacion del Sistema de Gestion, Planes de
Accion, Plan Anticorrupcion, Plan de Talento Humano, Gestion Documental y demas planes vy
planes y/o proyectos orientados al fortalecimiento de la Administracion Departamental, de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Participar y contribuir con los procesos de planificacion, rendicién de cuentas Yy procesos de
empalme, cuando sea requerido,

3. Gestionar la organizacién, conservacion y transferencia de la informacion de gestion del proceso
a cargo de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Participar en la implementacién del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

5. Entregar los insumos para la gestidén contractual y ta supervisién de acuerdo con el sector de
cornpetencia, la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

6. Responder las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y externos con oportunidad,
cumpliendo con la normatividad vigente, conforme a su competencia.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por quién ejerza la supervision directa de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodelogia de proyectos de inversion.
2. Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Plan Departamental de Desarrollo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo * Aporte técn.ico—profgsional
¢ Orientacién a resultados » Gomunicacién efectiva
s Orientacion al usuario y al ciudadano - Gestion de procedimientos
; y T * Instrumentacidén de decisiones
s Compromiso con la erganizacion
e Trabajo en equipo
s Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquiera de las Doce (12) meses de experiencia profesional
siguientes Disciplinas Académicas: relacionada con el cargo.
Y Ingenieria de Sistemas
Nngenieria electrénica.

¥
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Del Nticleo Basico del Conocimiento en:

Ingenieria de sistemas, telematica y afines,
Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funcicnes del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo Profesional en cualquiera de las profesional relacionada con el cargo.
siguientes Disciplinas Académicas:

Ingenieria de Sistemas
Ingenieria electronica.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria de sistemas, telematica y afines.
Ingenieria electronica, telecomunicaciones y

afines.,

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley,

1
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GOBERNACION DEL HUILA
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“Por la cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos
de la Gobernacion del Departamento del Huila”

SGN-C054-F04

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional especializado
Cédigo 222
Grado: 17
No. de cargos: Uno {01)
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo de! jefe Inmediato: Gobernador
Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador -
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar la ejecucién de los procesos estratégicos y proyectos para impulsar la formacion de
empresas, orientacion de los actores productivos en temas de acceso y participacién de las
condiciones comerciales generadas por la suscripcion y puesta en marcha de Tratados de Libre
Comercio en el contexto Internacional de acuerdo con los procedimientos establecidos y
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y ejecutar planes, programas y proyectos para impulsar la formacién de empresas,
orientacién de los actores productivos en temas de acceso y participacion de las condiciones
comerciales generadas por la suscripcion y puesta en marcha de Tratados de Libre Comercio
en el contexto Internacional de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Atender los asuntos interinstitucionales con organismos nacionales e internacionales, en materia
de proyectos para impulsar la formacion de empresas, orientacién de los actores productivos en
temas de acceso y participacion de las condiciones comerciales generadas por la suscripcion y
puesta en marcha de Tratados de Libre Comercio en el contexto Internacional de acuerdo con
las necesidades identificadas.

3. Preparar y presentar los informes que requiera el Gobernador en desarrolio de proyectos para
impulsar la formacién de empresas, orientacion de los actores productivos en temas de acceso
y participacion de fas condiciones comerciales generadas por la suscripcién y puesta en marcha
de Tratados de Libre Comercio en el contexto Internacional de acuerdo con las necesidades
identificadas.

4. Proponer mecanismos de articutacién entre las dependencias y usuarios externos en proyectos
para impulsar la formacion de empresas, orientacion de los actores productivos en temas de
acceso y participacion de las condiciones comerciales generadas por la suscripcion y puesta en

m marcha de Tratados de Libre Comercio en el contexto Internacional de acuerdo con las
necesidades identificadas y normatividad vigente.

‘\__‘*7
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5. Revisar actos administrativos y demas documentos requeridos por el Despacho del Gobernador
en tema relacionados con proyectos para impulsar la formacién de empresas, orientacion de los
actores productivos en temas de acceso y participacion de las condiciones comerciales
generadas por la suscripcién y puesta en marcha de Tratados de Libre Comercio en el contexto
Internacional de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Responder las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes dirigidas al Despacho en
temas relacionados con proyectos para impulsar la formacién de empresas, orientacion de los
actores productivos en temas de acceso y participacion de las condiciones comerciales
generadas por la suscripcién y puesta en marcha de Tratados de Libre Comercio en el contexto
Internacional de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Asistir en representacion del Gobernador en mesas de trabajo y comités cuando sea asignado
de acuerdo con la necesidad identificada.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas con la Implementacion del Sistema de Gestion, Planes de
Accion, Plan Anticorrupcién, Plan de Talento Humano, Gestién Documental y demas planes y
planes y/o proyectos orientados al fortaiemmlento de la Administracién Departamental, de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Participar y contribuir con los procesos de piamﬁcacnon, rendicion de cuenias y procesos de
empalme, cuando sea requerido.

3. Gestionar la organizacién, conservacidn y transferencia de la informacion de gestion dei proceso
a cargo de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Participar en la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con
ios procedimientos establecidos y normatividad vigente,

5. Entregar los insumos para la gestion contractuai y la supervision de acuerdo con el sector de
competencia, la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

6. Responder las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y externos con oportunidad,
cumpliendo con la normatividad vigente, conforme a su competencia.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por quién ejerza la supervisién directa de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en redes y comunicaciones.
Metodologia de proyectos de inversion.

Plan de Desarrollo Departamental.

Plan de Desarrollo Nacional.

Conocimiento en tratados de libre comercio exterior.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo * Aporte tecnico-profesional
» Orientacién a resultados * Gomunicacion efectiva
» Orientacion al usuario y al ciudadanag * Gestion de procedimientos
y &l Cluds - Instrumentacion de decisiones
» Compromiso con la organizacion
» Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio ) )
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquiera de Ias Doce {12) meses de experiencia profesional
siguientes Disciplinas Académicas: relacionada con el cargo.

Licenciatura en filosofia.
Administracidén publica.
Administracién de empresas.
Profesional en Negocios Internacionales
Economia.

Contaduria publica.
Ingenieria Industriat.
Arquitectura.

Derecho,

Psicologia.

Sociologia.

Trabajo Social.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en:

Filosofia, teleologia y afines.
Administracian.

Economia.

Contaduria pablica.

Fsicologia.

Sociologia, Trabajo Social y afines
Arquitectura y afines.

Derecho vy afines.

Ingenieria Industrial y afines.

&
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
VL. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquiera de las Treinta y seis (36) meses de experiencia
siguientes Disciplinas Académicas: profesional relacionada con el cargo.

Licenciatura en filosofia.
Administracion piblica.
Administracion de empresas.
Profesional en Negocios Internacionales
Economia.

Contaduria pubiica.
Ingenieria Industrial.
Arquitectura.

Derechao.

Psicologia.

Sociologia.

Trabajo Social.

Del NGcleo Basico del Conocimiento en:

Filosofia, teleologia y afines,
Administracion.

Economia.

Contadurfa publica.

Psicologia.

Saociologia, Trabajo Social y afines
Arquitectura y afines.

Derecho y afines.

Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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“Por la cual se modifica la Resofucion 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Dencminacién del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo 219

Grado: 13

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo de! jefe Inmediato: Gobernador

1. AREA FUNCIONAL
Despacho del Gobernador -
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar acciones que coadyuven a la coordinacién, seguimiento y control de los procesos de

carrera administrativa y del pago de Bonos Pensionales con Recursos del FONPET de acuerdo con

la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a la alta direccion en los estudios de planeacion, coordinacién, ejecucion y regulacion
de los procedimientos para los procesos de formalizacion laboral que adelante la entidad
territorial.

2. Servir de enlace entre la Comision Nacional del Servicio Civil para atender los aspectos
relacionados con los procesos de carrera administrativa de los funcionarios de 1a Gobernacion,
en el Registro Publico de Carrera Administrativa.

3. Presentar los reportes e informes de mesas de trabajo para el desarrollo de actividades dentro
de la fase de planeacion, definicion de los ejes tematicos y la estructura de las pruebas a aplicar
y el cronograma de los concursos.

4. Servir de enlace entre el Ministerio de Hacienda para atender todo lo concerniente al cargue de
requisitos habilitantes que permitan el acceso a recursos del FONPET.

5. Elaborar y Orientar a la Alta Direccion en los estudios de planeacién, coordinacion, ejecucién y
regulacién de los procedimientos para el pago de Bonos Pensionales con Recursos del FONPET
ante el Ministerio de Hacienda y crédito Publico.

8. Realizar tramites para la elaboracién de la justificacion técnica de los estudios previos en la fase
pre contractual relacionado con los compromisos asumidos por el Despacho del Gobernador
para gjecutar politicas gubernamentales para el posconflicto de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas con la Implementacién del Sistema de Gestion, Planes de
Accién, Plan Anticorrupcion, Plan de Talento Humano, Gestién Documental y demas planes y
planes y/o proyectos orientados al fortalecimiento de la Administracion Departamental, de
acuerdo con la normatividad vigente.
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2. Participar y contribuir con los procesos de planificacién, rendicién de cuentas y procesos de
empalme, cuando sea requerido.

3. Gestionar la organizacion, conservacién y transferencia de la informacion de gestion del proceso
a cargo de acuerdo con los fineamientos establecidos.

4. Participar en la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

5. Entregar fos insumos para ia gestion contractual y la supervision de acuerdo con el sector de
competencia, la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

6. Responder las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y externos con oportunidad,
cumplienda con la normatividad vigente, conforme a su competencia.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por quién sjerza la supervisién directa de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el érea de desempefio del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de proyectas de inversian.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Plan DPepartamental de Desarrolio.
4. Legislacion de tierras.
5. Normatividad sobre atencion a victimas de conflicto.
8. Planes sectoriales.
7. Fundamentos de administracion publica, Gerencia piblica y organizacion del estado.
8. Planes sectoriales,
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo + Aporte técn.ico-profe.sional
e Orientacion a resultados » Comunicacion efectiva
¢ QOrientacidn al usuario vy al ciudadano * Gestién de procedimientos

] v ) * Instrumentacién de decisiones
¢ Compromiso con la organizacion
s Trabajo en equipo
¢ Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario en cualquiera Treinta y seis (36) meses de experiencia
de las siguientes disciplinas académicas: profesional relacionada con el cargo.
Administracion de Empresas
Administracion Piblica
Administracion Financiera
Profesional en Negocios Internacionales
Economia
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RESOLUCION 848 4 DEL 2018

“Por la cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos
de la Gobernacién del Departamento del Huila”

Contaduria Piblica

Derecho

Psicologia

Trabajo Social

Profesional en Negocios Internacionales
Ingenieria Industrial

Ingenierfa Administrativa

De los Niicleos Basicos del Conocimiento en:

Administracion.

Economia

Contaduria Publica

Derecho vy Afines

Psicologfa

Sociologia, trabajo social y afines.
Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en cualquiera
de las siguientes disciplinas académicas:

Administracién de Empresas
Administracion Piblica

Administracion Financiera

Profesional en Negocios Internacionaies
Economia

Contadurfa Piblica

Derecho

Psicologia

Trabajo Social

Profesional en Negocios Internacionales
Ingenierfa Industrial

Ingenieria Administrativa

De los Nilcleos Bésicos del Conocimiento en:

Administracion.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada con el cargo.
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Economia

Contaduria Publica

Derecho y Afines

Psiceologia

Sociologia, trabajo social y afines,
Ingenierfa Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Edificio Gobernacion Calle 8 Cra 4 esquina - Neiva — Huila — Colombia - PBX: (57+8) 8671300 @»" @'
www.huila.gov.co - Twitter @HuilaGob - Facebook Gobernacion del Huila — Bl Camine es la Educacion T e




= 8
GOBERNACION DEL HUILA

SGN-C054-F04

ol 84 DEL 2019

RESOLUCION{N
“Por la cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos ptblicos
de ia Gobernacidn del Departamento del Huila”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo 219

Grado: 13

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Gobernador -
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar juridicamente los planes, programas y proyectos elaborados directamente por el Despacho
y revisar los actos administrativos y juridicos del Despacho en coordinacién con las Areas
funcionales de asesoria juridica de acuerdo con la normatividad vigente.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimientos y técnicas juridicas en la ejecucion de los programas o proyectos del Despacho
del Gobernador, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Recolectar y suministrar informacién para la preparacion de los informes que requiera el Gobernador
en desarrollo de sus funciones de acuerdo con las necesidades identificadas.

3. Proyectar las respuestas a las solicitudes formuladas por los usuarios e instancias gubernamentales
cuyo contenido implique andlisis juridico legal de acuerdo a los procedimientos establecidos y
normatividad vigente.

4. Analizar y evaluar la pertinencia juridica de los proyectos elaborados en otras dependencias para la
firma del Gobernador de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

5. Realizar tramites para la elaboracion de la justificacion juridica de los estudios previos en la fase pre
contractual retacionados con los compromisos asumidos por el Despacho del Gobernador de acuerdo
con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

6. Ejercer como alcalde ad hoc cuando el Ministerio de Justicia requiera al Gobernador su designacion.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas con la Implementacion del Sistema de Gestién, Planes de
Accion, Plan Anticorrupeion, Plan de Talento Humano, Gestion Documental y demas planes y planes
y/o proyectos orientados al fortalecimiento de la Administracién Departamental, de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Participar y contribuir con los procesos de planificacion, rendicion de cuentas y procesos de empalme,
cuando sea requerido.

3. Gestionar la organizacion, conservacion y transferencia de la informacion de gestion del proceso a
cargo de acuerde con los lineamientos establecidos.

4. Participar en la implementacion del Sisterna de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

5. Entregar los insumos para la gestién contractual y la supervisién de acuerdo con el sector de

competencia, la normatividad vigente vy procedimientos establecidos.

Edificio Gobernacién Calle 8 Cra 4 esquina - Neiva - Huila — Colombia - PBX: (57+8) 8671300 @9 Q\’QE
Huila.gav.co - Twitter @HuilaGob - Facebook Gobernacion del Huila — El Camine es la Educacion Y e




GOBERNACION DEL HUILA

. i
RESOLUCION No. ﬂ 48 @EL 2019

“Por la cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos piiblicos
de la Gobernacion del Departamento del Huila”

SGN-C054-F04

8. Responder las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y externos con oportunidad,
cumpliende con ta normatividad vigente, conforme a su competencia.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por quién ejerza la supervision directa de acuerdo con el
nivel, [a naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de proyectos de inversién.
2. Plan Nacional de Desarrollo,
3. Plan Departamenial de Desarrolio.
4. Derecho publico.
5. Ley estatutaria del Derecho de peticion.
6. Planes sectoriales.
7. _Fundamentos de administracion plblica.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*Aprendizaje continuo « Aporte técnico-profesional
«Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
*Orientacion al usuario y al ciudadano = Gestidn de procedimientos
»Compromiso con la organizacién * Instrumentacion de decisiones

*Trahajo en equipo
*Adaptacién al cambio
VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquiera de las Treinta y seis (36) meses de experiencia
siguientes Disciplinas Académicas: profesional relacionada con el cargo.

Derecho.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y afines.

Tarjeta profesional en Jos casos requeridos
por la Ley.

Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional

Titulo Profesional en cualquiera de Ias 4
relacionada con el cargo.

siguientes Disciplinas Académicas:

Derecho.

Del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y afines.

Titulo de posigrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
Noor la Ley.
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GOBERNACION DEL HUILA SGN-C054-F04

RESOLUCION

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Céadigo 219
Grado: 13
No. de cargos; Uno {Q1)
Dependencia: Pespacho del Gobernador
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador
Il. AREA FUNCIONAL

Despacho dei Gobernador -
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar la ejecucién de los planes, programas y proyectos relacionados con la poblacion

vulnerable, en articulacion con las demas areas funcionales de acuerdo con los procedimientos

establecidos y la normatividad vigente.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimientos y técnicas de su disciplina académica en la ejecucion de las actividades
relacionadas con la poblacién vulnerable en los diferentes programas o proyectos de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Recolectar y suministrar informacién para la preparacion de los informes que requiera el
Gobernador en desarrollo de proyectos sobre poblacidn vulnerable de acuerdo con las
necesidades identificadas.

3. Proyectar las respuestas a las solicitudes formuladas por los organismos de control en relacion
con los proyectos asociados con poblacién vulnerable de acuerdo a los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

4. Analizar las estadisticas y datos para el sistema de informacion de la poblacién vulnerable de
acuerdo con las condiciones establecidas por el gobierno Nacional.

5. Realizar trémites para la elaboracion de la justificacion técnica de los estudios previos en la fase
pre contractual relacionado con los compromisos asumidos por e Despacho del Gobernador
para ejecutar politicas gubermnamentales para la poblacién vulnerable de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas con la Implementacién de! Sistema de Gestién, Planes de
Accion, Plan Anticorrupcion, Plan de Talento Humano, Gestién Documental y demas planes ¥
planes y/o proyectos orientados al fortalecimiento de la Administracién Departamental, de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Participar y contribuir con los procesos de planificacidn, rendicidon de cuentas y procesos de
empalme, cuando sea requerido.

3. Gestionar la organizacién, conservacion y fransferencia de la informacion de gestion del proceso
a cargo de acuerdo con los lineamientos establecidos.
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“Por la cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos piblicos
de la Gobernacion del Departamento del Huila”

4. Participar en la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

5. Entregar los insumos para la gestion contractual y la supervision de acuerdo con el sector de
competencia, la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

6. Responder las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y externos con oportunidad,
cumpliendo con la normatividad vigente, conforme a su competencia.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por quién ejerza la supervisién directa de acuerdo
con el nivel, 1a naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia elaboracion de proyectos sociales.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Plan Departamental de Desarrollo.
4. Normatividad vigente sobre poblacion vulnerable.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo =« Aporte *‘técn.ico-profgsional
s Orientacién a resultados * Comunicacion efectiva
s Orientacién al usuario y al ciudadano * Gestion de procedimientos

i ¥ A * Instrumentacién de decisiones
s Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambic

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo Profesional en cualquiera de las Treinta y seis {36) meses de experiencia
siguientes Disciplinas Académicas: profesional relacionada con el cargo.

Licenciatura en filosofia.

Antropologia.

Derecho.

Psicologia.

Sociologia.

Trabajo Social.

Administracion de Empresas

Administracion Publica

Administracion Financiera
Profesional en Negocios Internacionales
Economia

Contaduria Piblica
Ingenieria Industrial
Nngenieria Administrativa

\
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RESOLUCION rg : DEL 2019
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“Por ta cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos
de ia Gobernacion del Departamento del Huila”

De los Nicleos Basicos del Conocimiento en:

Administracion.

Economia

Contaduria Publica

Derecho y Afines

Psicologia

Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines
Filosofia, teleologia y afines.
Antropologia, artes liberales.
Sociologia, trabajo social y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley,
VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquiera de las Doce (12) meses de experiencia profesional
siguientes Disciplinas Académicas: relacionada con el cargo.

Licenciatura en filosofia.
Antropologia,

Derecho.

Psicologia.

Sociclogia.

Trabajo Social.
Administracion de Empresas
Administracién Pdblica
Administracién Financiera
Profesional en Negocios Internacionales
Economia

Contaduria Pdblica
Ingenieria Industrial
Ingenieria Administrativa

De los Nucleos Basicos del Conocimiento en:
Administracion.

Economia
 Contaduria Publica

1
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Derecho y Afines

Psicologia.

Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines
Filosofia, teleclogia y afines.
Antropologia, artes liberales,
Sociologia, trabajo social y afines.

Titulo de postgrado en Ia modalidad de
especializacion en areas refacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

/
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo 219

Grado; 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del gobernador

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL
Despacho del Gobernador
1. PROPOSITO PRINGIPAL

Controlar la ejecucién de los planes, programas y proyectos relacionados con el posconflicto, en

articulacion con las demas areas funcionales de acuerdo con los procedimientos establecidos y la

normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimientos y técnicas de su disciplina académica en la ejecucidn de las actividades
relacionadas con el posconflicto en los diferentes programas o proyectos de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Recolectar y suministrar informacion para la preparacion de los informes que requiera el
Gobernador en desarrollo del posconflicto de acuerdo con las necesidades identificadas.

3. Proyectar las respuestas a las solicitudes formuladas por los organismos de control en relacién
con el posconflicto de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

4. Direccionar los procedimientos para la evaluacién del sistema de gerencia publica a cargo del
despacho.

5. Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la tematica de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucién y control de los
programas internos de la Gobernacion en materia de politicas de personal.

6. Consolidar los informes de las actividades relacionadas con los programas de personal para la
Alta Direccion y los entes externos que lo requieran.

7. Conceptuar en asuntos que guarden relacién con la fijacion de las politicas y adopcién de los
planes generales relacionados en el cumplimiento de los proyectos y condiciones establecidos
por el Gobierno Nacional en materia de personal y en el oportuno cumplimienio de los planes,
programas y proyectos al iguat que en la adopcién de sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos en materia de personal.

8. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados en materia de los programas,
procesos y procedimientos de personal de tal manera que promuevan el desarrollo y
cumplimiento de los propdsitos y objetivos programados.

N

. g
é‘? : \Sdiﬁcio. Gobernacion Calle 8 Cra 4 esquina - Neiva — Huila — Colombia - PBX: (57+8) 8571300 & 6‘@’
N www.huila.gov.co - Twitter @HuilaGob - Facebook Gobernacién del Huila — El Camino es fa Educacion kv




sEDUCAC

BN
GOBERNACIGON DEL HultA

RESOLUCION Nﬂé 4 DEL 2019

“Por la cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos
de la Gobernacidén del Departamento del Huila”

Elcamino ., &
BEOEE b H
v

8GN-C054-F04

FUNCIONES GENERALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas con la Implementacion del Sistema de Gestion, Planes de
Accion, Plan Anticorrupcion, Plan de Talento Humano, Gestion Documental y demas planes y
planes y/o proyectos orientados al fortalecimiento de la Administracién Departamental, de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Participar y contribuir con los procesos de planificacion, rendicion de cuentas y procesos de
empalme, cuando sea requerido.

3. Gestionar ia organizacién, conservacion y transferencia de la informacién de gestién del proceso
a cargo de acuerdo con los lineamientos establecidos,

4. Participar en la implementacién del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente,

5. Entregar los insumos para la gestidn contractual y la supervisién de acuerdo con el sector de
competencia, la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

6. Responder las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y externos con oportunidad,
cumpliendo con fa normatividad vigente, conforme a su competencia.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por quién ejerza la supervision directa de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad para la administracién de personal.

Formulacién de planes Institucionales de Capacitacion, bienestar y estimulos.

evaluacion del desempefio y acuerdos de gestion.

Principios de carrera administrativa.

Sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneracion de empleos en las entidades publicas.
Gestion por competencias.

Sistema General de Seguridad Social.

Régimen prestacional y salarial de los empleados publicos.

Ofimatica.

LN OE N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo « Aporte técnico-profe_sionai
s Orientacién a resultados - Comunicacidn efectiva
Orientacién al . | ciudad » Gestién de procedimientos
en ac:o_ usuario y a_ cnu-’a ano * Instrumentacion de decisiones
=  Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

=% e

)

e
: i%:; \Ecﬁﬁcio Gobernacion Calle 8 Cra 4 esquina - Neiva — Huila — Colombia - PBX: (57+8) 8671300 o3 %Q*

www.huila.gov.co - Twitter @HuitaGob - Facebook Gobernacion del Huila — EI Camino es la Educacion g ooy




GOBERNACION DEL HUTEA

5% B
RESOLUCION N@ @ @ DEL 2019

“Por la cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos puiblicos
de la Gobernacién del Departamento del Huila”

SGN-C054-F04

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en cualquiera
de las siguientes disciplinas académicas:

Derecho,

Psicologia.

Saciotogla.

Trabajo Social.
Administracién de Empresas
Administracion Piblica
Administracion Financiera
Profesional en Negocios Internacionales
Economia

Contaduria Publica
ingenieria Industrial
Ingenieria Administrativa

De los Nicleos Basicos del Conocimiento en;

Administracion.

Derecho y Afines

Psicologia

Sociologia, trabajo social y afines.
Psicologia

Economia

Contaduria Puablica

Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con el cargo.

VIil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en cualquiera
de las siguientes disciplinas académicas:

Derecho.
Psicologia.
Sociologia.
Trabajo Social.

Doce (12) meses de experiencia profesional
refacionada con el cargo.
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Administracion de Empresas
Administracion Piblica

Adrministracion Financiera

Profesional en Negocios Internacionales
Economia

Contaduria Publica

Ingenieria Industrial

Ingenieria Administrativa

De los Nucleos Basicos del Conocimiento en:

Administracién.

Derecho y Afines

Psicologia

Sociologia, trabajo social y afines.
Psicologia

Economia

Contaduria Pablica

Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en 4reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo 219
Grado: 12
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador
Ii. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador -

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar el plan de comunicaciones para el funcionamiento, gestion y articulacién de los
resultados que fortalezcan fa imagen institucional de acuerdo con las estrategias establecidas.

IV. DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimientos y técnicas de su disciplina académica en la ejecucion de las actividades
refacionadas con comunicaciones y prensa en los diferentes programas o proyectos de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Redactar boletines de prensa gue se entrega a los medios de comunicacion y realizar articulos
de prensa sobre temas especiales para los diferentes medios de comunicacién de acuerdo con
los protocolos establecidos.

3. Coordinar los maestros de ceremania en los eventos de la Gobernacidn y organizar las ruedas
de prensa por [os medios tecnoldgicos adecuados de acuerdo con los protocolos establecidos.

4. Acompanar al Gobernador en los eventos programados y enviar boletines de prensa por los
medios tecnoldgicos establecidos, de acuerdo con el Plan de Comunicaciones.

5. Qrganizar materiales, equipos e instalaciones para ia realizacidén de eventos del Despacho del
Gobernador, de acuerdo con los protocolos establecidos.

6. Eflaborar publicaciones o informaciones de interés general en los diferentes medios de
comunicacion de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Plan de Comunicaciones.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejecwutar las actividades relacionadas con la Implementacion del Sistema de Gestion, Planes de
Agccion, Plan Anticorrupcion, Plan de Talento Humano, Gestion Documental y demas planes y
planes y/o proyectos orientados al fortalecimiento de la Administracién Departamental, de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Participar y contribuir con los procesos de planificacién, rendicién de cuentas y procesos de
empalime, cuando sea requerido.

3. Gestionar la organizacion, conservacion y transferencia de la informacion de gestion del proceso
a cargo de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Participar en la implementacién del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con

J\ los procedimientos establecidos y normatividad vigente.
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9. Entregar los insumos para la gestion contractual y la supervisién de acuerdo con el sector de
competencia, la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

6. Responder las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y externos con oporiunidad,
cumpliendo con la normatividad vigente, conforme a su competencia.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por quién ejerza la supervision directa de acuerdo
con el nivel, 1a naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién del estado.
2. Manejo de Planes y medios.
3. Normatividad sobre transparencia y publicidad de entidades publicas.
4. Plan de desarrolio Departamental.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
« Orientacion a resultados » Comunicacion efectiva
» Orientacion al usuario y al ciudadano + Gestion de procedimientos
» Compromiso con [a organizacion + Instrumentacion de decisiones

= Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario en cualquiera de | Treintay seis (36) meses de experiencia
las siguientes disciplinas académicas: profesional relacionada con el cargo.

Comunicacién Social y/o Periodismo

De los Nicleos Basicos del Conocimiento en:
Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Tarjeta profesional en los casos requeridos por

fa Ley.
V. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario en cualquiera Doce (12) meses de experiencia profesional
de las siguientes disciplinas académicas: relacionada con &l cargo.

Comunicacion Social y/o Periodismo

De los Nucleos Basicos del Conocimiento en:
Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
E\or la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo 219
Grado: 11
No. de cargos: Dos (02)
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador
Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador -
Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar la ejecucion de los planes, programas y proyectos relacionados con la promocion

empresarial, en articulacion con las demas areas funcionales de acuerdo con los procedimientos

establecidos y la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimientos y técnicas de su disciplina académica en la ejecucion de las actividades
relacionadas con la promocion empresarial en los diferentes programas o proyectos de acuerdo con
fos procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Recolectar y suministrar informacion para la preparacion de los informes que requiera el Gobernador
en desarrollo de la promocion empresarial de acuerdo con las necesidades identificadas.

3. Proyectar las respuestas a las solicitudes formuladas por los organismos de control en relacién con
la promocion empresarial de acuerdo a los procedimientos establecidos y normatividad vigente,

4. Analizar las estadisticas y datos para el sistema de informacion de la promocion empresarial de
acuerdo con las condiciones establecidas por el gobierno Nacional.

5. Realizar tramites para la elaboracién de la justificacion técnica de los estudios previos en la fase pre
contractual relacionado con los compromisos asumidos por el Despacho del Gobernador para
ejecutar politicas gubernamentales para la promocién empresarial de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas con la Implementacion del Sistema de Gestion, Planes de
Accion, Plan Anticorrupcion, Plan de Talento Humano, Gestion Documental y demés planes y planes
y/o proyectos orientados al fortalecimiento de la Administracién Departamental, de acuerdo con la
normatividad vigente,

2. Participar y contribuir con los procesos de planificacion, rendicidn de cuentas y procesos de empalme,
cuando sea requerido.

3. Gestionar la organizacion, conservacion y transferencia de la informacion de gestién del proceso a
cargo de acuerdo con los iineamientos establecidos.

4. Participar en la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.
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5. Entregar los insumos para la gestion contractual y Ia supervision de acuerdo con el sector de
competencia, la normatividad vigente y procedimientos establecidos.
6. Responder las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y externos con oportunidad,
cumpliendo con la normatividad vigente, conforme a su competencia.
7. Desarrollar las demas funciones asignadas por quién ejerza la supervisién directa de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de proyectos de inversion.
2. Plan Nacional de Desarrollo,
3. Plan Departamental de Desarrollo.
4. Normas de contratacién publica.
5. Normatividad sobre transparencia y derechos de peticion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo = Aporte técnico-profesional
* Orientacion a resultados » Comunicacién efectiva
» Orientacién al usuario y al ciudadano * Gestion de procedimientos
» Compromiso con la organizacién * Instrumentacion de decisiones

*» Trabajo en equipo
* Adaptacion at cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquiera de las Treinta (30) meses de experiencia profesional
siguientes Disciplinas Académicas: relacionada con el cargo.

Administracion publica.
Administracidn de empresas.
Profesional en Negocios Internacionales
Economia.

Contaduria ptblica.
Ingenieria [ndustrial.
Ingenieria Administrativa
Ingenieria Civil

Agronomia

Arquitectura.

Derecho,

Psicologia.

Sociclogia.

Trabajo social.

Medicina Veterinaria

{
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Del Nucteo Basico del Conocimiento en:
Administracion,

Economia.

Contaduria publica.

tngenieria Industrial y afines.
Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Civil y afines
Agronomia

Arquitectura y afines.

Derecho y afines.

Psicologia.

Sociologfa, trabajo social y afines.
Medicina Veterinaria

Tarjeta profesional en los casos requeridos

or la Ley.
ViH. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquiera de Ias Seis (6) meses de experiencia profesional
siguientes Disciplinas Académicas: relacionada con el cargo.

Administracion publica.
Administracion de empresas.
Profesional en Negocios Internacionales
Economia.

Contaduria ptblica.
Ingenieria Industrial,
fngenieria Administrativa
Ingenieria Civil

Agronomia

Arquitectura.

Derecho.

Psicologia.

Sociologia.

Trabajo social.

Medicina Veterinaria

Del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracion.

Economia.

Contaduria publica.

Ingenieria Industrial v afines,

W
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Ingenieria Administrativa y afines
ingenieria Civil y afines
Agronomia

Arquitectura y afines.

Derecho y afines.

Psicologia.

Sociologia, trabajo social y afines.
Medicina Veterinaria

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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GOBERNACIO
ACION DEL HUILA SGN-C054-F04

“Por la cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos plibficos
de la Gobernacion del Departamento del Huila”

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion det Emplec: Profesicnal Universitario
Cadigo 219

Grado: 04

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Gobernador -
Hl. PROPOSITQ PRINCIPAL
Controlar la ejecucion de los planes, programas y proyectos del despacho del Gobernador, la
agenda, el protocolo y la cotrespondencia del Despacho del Gobernador, en articulacion con las
demas areas funcionales de acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimientos y técnicas de su disciplina académica en la ejecucion de las actividades
en los diferentes programas o proyectos, la agenda, el protocolo y la correspondencia del
Despacho del Gobernador de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente,

2. Recolectar y suministrar informacion para la preparacién de los informes de la agenda, el
protocolo y la correspondencia del Despacho del Gobernador que requiera el Gobernador de
acuerdo con las necesidades identificadas.

3. Proyectar las respuestas a las solicitudes formuladas por ios organismos de controf de acuerdo
a los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

4. Analizar las estadisticas y datos para el sistema de informacion de acuerdo con las condiciones
establecidas por el gobierno Nacional,

5. Realizar tramites para la elaboracion de a justificacion técnica de los estudios previos en la fase
pre contractual relacionado con los compromisos asumidos por el Despacho de! Gobernador

para ejecutar politicas gubernamentales de acuerdo con los procedimientos establecidos y
normatividad vigente.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas con la Implementacion del Sistema de Gestion, Planes de
Accion, Plan Anticorrupcién, Plan de Talento Humano, Gestién Documental y demas planes y
planes y/o proyectos orientados al fortalecimiento de la Administracién Departamental, de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Participar y contribuir con los procesos de planificacion, rendicién de cuentas y procesos de
empalme, cuando sea requerido.

3. Gestionar la organizacién, conservacion y transferencia de la informacién de gestién del proceso

\ a cargo de acuerdo con los lineamientos establecidos.

r),__ Nl =,
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GOBERNACION DEL HUILA

RESOLUCION 1848 4 DEL 2018

“Por la cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual

SGN-C054-F04

Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos
de la Gobernacién del Departamento del Huila”

4. Participar en |a implementacién del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con

los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

5. Entregar los insumos para la gestion contractual y la supervisién de acuerdo con el sector de

competencia, la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

8. Responder las peticiones, quefas y reclamos de los usuarios internos y externos con oportunidad,

cumpliendo con la normatividad vigente, conforme a su competencia.

7. Desarrollar las demds funciones asignadas por quién ejerza la supervisién directa de acuerdo

con el nivel, la naturaleza y el érea de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICCS O ESENCIALES.

1. Organizacién def estado.
2. Reglamentacion del derecho de peticion.
3. Naturaleza, estructura y politica institucional.
4. Plan de desarrollo Nacional.
5. Plan de desarrollo Departamental.
6. Planes sectoriales.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Aporte tecnico-profesional
e Orientacién a resultados * Comunicacion efectiva
+ Orientacidn al usuario vy al ciudadano * Gestion de procedlmlen_tqs
* Instrumentacion de decisiones

*» Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
-

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en cualguiera de
siguientes Disciplinas Académicas:

Administracién ptblica.

Administracion de empresas.
Profesional en Negocios Internacionales
Economia.

Contaduria publica.

Ingenieria Industrial.

Ingenierfa Administrativa

Ingenieria Civil

Agronomia

Arquitectura.

las

No requiere
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“Por la cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos piiblicos
de la Gobernacion del Departamento del Huila”
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Derecho,

Psicologia.
Sociclogia.

Trabajo social.
Medicina Veterinaria

Del Nucleo Basico del Conogcimiento en:
Administracion.

Economia.

Contaduria piblica.

Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Civil y afines
Agronomia

Arquitectura y afines.

Derecho y afines.

Psicologia.

Sociologia, trabajo social y afines.
Medicina Veterinaria

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley,
VL. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No requiere No requiere
o
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“Por la cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos piblicos
de la Gobernacion del Departamento del Huila”
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo del Despacho del
Gobernador

Codigo 430

Grado: 22

No. de cargos; Tres (03)

Dependencia: Despacho del Gohernador

Cargo del jefe Inmediato: Gobernador

1. AREA FUNCIONAL
Despacho dél Gobernador -
lli. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia en las labores administrativas de la dependencia o proceso del cual forma parte,
de acuerdo con procedimientos y normas establecidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizada la informacion que requieran los ciudadanos y usuarios de la dependencia
de acuerdo con las fuentes de informacion pertinentes.

2. Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y seglin normas
técnicas de produccion documental,

3. Organizar el archive de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos
aplicables.

4. Circular documentos e informacién del 4rea segun necesidades y siguiendo los procedimientos
que apliquen.

5. Tramitar la entrega de correspondencia y otros elementos relacionados con la gestion de la
dependencia siguiendo los procedimientos establecidos.

B. Apoyar la logistica de las actividades que desarrolle la dependencia, seglin necesidades del
servicio y procedimientos establecidos.

7. QOrganizar el archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos
aplicables.

FUNCIONES GENERALES

1. Apoyar las actividades relacionadas con la Implementacion del Sistema de Gestién, Planes de
Accién, Plan Anticorrupcion, Plan de Talento Humano, Gestion Documental y demas planes y
planes y/o proyectos orientados al fortalecimiento de la Administracién Departamental, de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Contribuir con los procesos de planificacion, rendicién de cuentas y procesos de empalme,

\\cuando sea requerido.
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3. Apoyar la organizacion, conservacion y transferencia de la informacion de gestion del proceso a

cargo de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Participar en la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con

los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

5. Apoyar la entrega de los insumos para la gestién contractual ¥ la supervisién de acuerdo con el
sector de competencia, la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

8. Responder las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y externos con oportunidad,
cumpliendo con la normatividad vigente, conforme a su competencia.

7. Desarrollar las demads funciones asignadas por quién ejerza la supervisién directa de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Parédmetros Institucionales de seguridad de la informacion.
2. Manejo Bases de datos,
3. Normas de redaccién y ortografia,
4. Elementos béasicas de sistematizacion de la informacion.
5. Manejo de agendas empresariales.
8. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo * Manejo de la informacion
¢ Orientacién a resultados * Relaciones interpersonales
. i . . = Colaboracion
* Orientacién al usuario y al ciudadano
* Compromiso con la organizacion
+  Trabajo en eguipo
s Adaptacién al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada con el cargo.

VIIL. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Y

Diploma de bachiller en cualguier modalidad,
por aprobacion de cuatro {4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacién
bésica secundaria y CAP de Sena.

Y
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Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos

de la Gobernacion del Departamento del Huila”

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar administrativo
Cédigo 407
Grado: 19
No. de cargos: Dos (02)
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe iInmediato: Gobernador
Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador -

iit. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas en la dependencia asignada de acuerdo con los procedimientos
establecidos e instrucciones del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

1.

Apoyar la ejecucién de los tramites de caracter administrativo de su dependencia de acuerdo
con procedimientos, normatividad y parametros establecidos.

Apoyar la elaboracién de los reportes de ejecucion de los diferentes planes, programas y/o
proyectos del area, segln requerimientos y en los medios esiablecidos.

Producir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y segln normas
técnicas de produccion documental.

Apoyar la logistica de las actividades que desarrolle la dependencia, segln necesidades del
servicio y procedimientos establecidos.

Tramitar la entrega de correspondencia y otros elementos relacionados con la gestién de la
dependencia siguiendo los procedimientos establecidos.

Organizar fa logistica basica de las reuniones y eventos de la oficina de acuerdo con
procedimiento y normas sociales de protocoto.

Recibir y distribuir las solicitudes de los usuarios al personal encargado de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato.

FUNCIONES GENERALES

Apoyar las actividades relacionadas con la Implementacién def Sistema de Gestién, Planes de
Accion, Plan Anticorrupcién, Plan de Talento Humano, Gestion Documental y demas planes y
planes y/o proyectos orientados al fortalecimiento de la Administracion Departamental, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Contribuir con los procesos de planificacion, rendicién de cuentas y procesos de empalme,
cuando sea requerido.

Apoyar la organizacion, conservacion y transferencia de la informacién de gestién del proceso a
cargo de acuerdo con los lineamientos establecidos.

"
&
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ke

Participar en la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con

los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

5. Apoyar la entrega de los insumos para la gestidn contractual y la supervision de acuerdo con el
sector de competencia, la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

6. Responder las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y externcs con oportunidad,
cumpliendo con la normatividad vigente, conforme a su competencia.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por quién ejerza la supervisién directa de acuerdo

con el nivel, la naturaleza y el drea de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Paradmetros Institucionales de seguridad de fa informacion.
2. Manejo Bases de datos,
3. Normas de redaccidn y ortografia.
4. Elementos basicos de sistematizacion de la informacién.
5. Manejo de agendas empresariales.
6. Ofimatica.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
e Orientacion a resultados * Relaciones interpersonales
. . . . » Colaboracion
* Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion
s Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Doce {12) meses de experiencia relacionada
con el cargo.

VHI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad,
por aprobacién de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y un (1) afo de
experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacién de cuatre (4) afios de educacion
basica secundaria y CAP de Sena.

\-\_.,
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I. IDENTIFICACION

Nived: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar administrativo
Cédigo 407
Grado: 15
No. de cargos: Dos (02)
Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador
Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador -
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo a las dependencias gue le sean asignhadas de acuerdo con
requerimientos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucidn de los tramites de su dependencia de acuerdo con procedimientos,
normatividad y parametros establecidos.

2. Apoyar la organizacion del archivo de la dependencia de acuerdo con la normatividad y
procedimientos aplicables.

3. Apoyar el trémite de la entrega de correspondencia y otros elementos relacionados con la gestion
de la dependencia siguiendo los procedimientos establecidos.

4. Recibir y distribuir las solicitudes de los usuarios al personal encargado de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato.

5. Apoyar y gestionar recursos para la conservacién, restauracion, mantenimiento de los bienes
inmuebles de ia entidad.

FUNCIONES GENERALES

1. Apoyar las actividades refacionadas con la Implementacion del Sistema de Gestidn, Planes de
Accion, Plan Anticorrupcién, Plan de Talento Humano, Gestién Documental y demas planes y
planes y/o proyectos orientados al fortalecimiento de la Administracion Departamental, de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Contribuir con los procesos de planificacién, rendicién de cuentas y procesos de empalme,
cuando sea requerido.

3. Apoyar la organizacién, conservacion y transferencia de la informacion de gestion del proceso a
cargo de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Participar en la implementacién del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

5. Apoyar la entrega de los insumos para la gestién contractual y la supervisién de acuerdo con el
sector de competencia, la normatividad vigente v procedimientos establecidos.

Edificio Gobernacién Calle 8 Cra 4 esquina - Neiva — Huila ~ Colombia - PBX; (57+8) 8671300 @'@“’
o R

www.huila.gov.co - Twitter @HuilaGob - Facebook Gobernacion del Huila — El Gamino es Ia Educacién




GOBERNACION DEL HUILA

RESOLUCION N04 ’} 4 DEL 2019

“Por la cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos
de la Gobernacion del Departamento del Huita”

SGN-C054-F04

6. Responder las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y externos con oportunidad,
cumpliendo con la normatividad vigente, conforme a su competencia.
7. Desarollar las demas funciones asignadas por quién ejerza la supervisién directa de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Parametros Institucionales de seguridad de la informacion.
2. Manejo Bases de datos.
3. Normas de redaccion y ortografia.
4. Manejo de agendas empresariales.
5. Ofimética.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo . Manejlo de ig informacidn
e Orientacién a resultados . Relamone's,mterpersonales
. . . . = Colaboracién
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
» Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo
*  Adaptacién al cambio
VIi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada
con el cargo.
VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad,
por aprobacion de cuatro {4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) aflos de educacion
basica secundaria y CAP de Sena.

V
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conducior

Cadigo 482

Grado: 10

No. de cargos: Cinco (05)

Dependencia: Despacho del Gobernador
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador

1l. AREA FUNCIONAL
Despacho del Gobernador -
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el traslado y transporte de los funcionarios o elementos de la Gobernacion con alios
estandares de seguridad, comodidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Realizar las rutas y servicios de transporte para el traslado de funcionarios de acuerdo a sus
necesidades y lineamientos establecidos con oportunidad, efectividad, calidad y seguridad.

2. Informar el estado mecanico general del vehiculo a cargo, anomaiias o irregularidades para
realizar el mantenimiento correctivo o preventivo con la periodicidad requerida.

3. Verificar permanentemente el estado de los documentos, presentacion perscnal y del vehiculo
para la prestacion del servicio de transporte a los funcionarios de manera oportuna y segura.

4. Apoyar las revisiones mecénicas de mantenimiento con los vehiculos que lo requiera cuando se
encuentren en reparacion, para garantizar la perfecta conservacion y condiciones mecanicas de!
vehiculo, tomando las medidas correctivas que se requieran.

FUNCIONES GENERALES

1. Apoyar las actividades relacionadas con fa Implementacion del Sistema de Gestion, Planes de
Accion, Plan Anticorrupcion, Plan de Talento Humano, Gestién Documental y demas planes y
planes y/o proyectos orientados al fortalecimiento de la Administracién Departamental, de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Contribuir con los procesos de planificacion, rendicion de cuentas y procesos de empalme,
cuando sea requerida.

3. Apoyar la organizacidn, conservacion y transferencia de la informacion de gestion del proceso a
cargo de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Participar en la implementacion del Sistema de Sequridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

5. Apoyar la entrega de los insumos para la gestion contractual y la supervision de acuerdo con el
sector de competencia, la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Responder las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y externcs con oportunidad,
cumpliendo con la normatividad vigente, conforme a su competencia.
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7. Desarrollar las demas funciones asignadas por quién ejerza la supervision directa de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

t. Conocimientos de mecanica basica
2. Normatividad de transito vigente
3. Conocimiento de la malla vial de la ciudad.
4. Conccimiento de desplazamientos de alta seguridad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES )
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo ' Manejp de I'_a\ informacion
e Orientacién a resultados + Relaciones interpersonales

. - . . « Colaboracion
e Orientacion al usuario y al ciudadano

* Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacion de educacion basica primaria. | Seis (6) meses de experiencia relacionada
Licencia de conduccién vigente. con el cargo.
Vil ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por
aprobacidn de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y
viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y CAP de Sena.
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RESOLUCION ' dB 4 DEL 2019
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Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos
de {a Gobernacién del Departamento del Huila”

OFICINAS ASESORAS

Oficina Asesora de Control Interno de Gestién

l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cdadigo 115
Grado: 04
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Despacho
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Gontrol Interno. -

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Establecer acciones, politicas, métodos, procedimientos y mecanismos de prevencion, control,
evaluacion y de mejoramiento continuo de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—_

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del sistema de control Interno:

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos
y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando;

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién:

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacidn
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evolucion de la entidad,;

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de Ia organizacion y recomendar los ajustes necesarios;

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin gue se obtengan los
resultados esperados;

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios;

8. Fomentar en toda la organizacién fa formacién de una cultura de conirol gque contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional;

9. Evaluary verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana, que en desarrollo

del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente;

/e_f
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10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento;

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

12. Desarrollar su labor a través de los siguientes roles: Liderazgo estratégico, Enfoque hacia la
prevencién, Evaluacion de la Gestion del Riesgo, Evaluacién y seguimiento y relacién con Entes
de Externos.

13. Las demas que le asigne el jefe det organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de sus
funciones,

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Auditorias Internas.
2. Planeacion Estratégica.
3. Normas de Control Interno.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo * Vision estratégica
» Orientacién a resultados  Liderazgo efectivo
Orientacién al usuaric vy al ciudadano * Planeacion
* nen ; y I « Toma de decisiones
* Compromiso con la organizacion « Gestion del desarrolio de las personas
* Trabajo en equipo * Pensamiento Sistemico
s  Adaptacion al cambio * Resolucién de conflictos
Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
De conformidad con el paragrafo primero del Experiencia minima de tres (3) afios en
articufo 8° de la Ley 1474 de 2011. asuntos del control interno.

Para desempefiar el cargo de asesor, coordinador o
de auditor interno se debera acreditar formacién
profesional y experiencia minima de tres (3) afios en
asuntos del control interno.
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Oficina Asesora de Control interno Disciplinario

. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cédigo 115
Grado: 04
No. de cargos: Uno {01)
Dependencia: Despacho
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno Disciplinario. -
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir el proceso de Control Interno Disciplinario de la Administracion Departamental de acuerdo con
la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer en primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores y ex servidores publicos del Departamento, cuya nominacién corresponda al
Gobernador o a sus delegados, con aplicacién de la Ley disciplinaria y la observancia de las
garantias constitucionales a la defensa y al debido proceso.

2. Dirigir y hacer seguimiento a las quejas e informes sobre conductas disciplinables de los
servidores y ex servidores ptiblicos de la entidad.

3. Preparar informes y estadisticas que requiera el Gobernador, los Organismos Judiciales y de
Control del Estado.

4. Apoyar a los funcionarios competentes en el cumplimiento de la funcidn disciplinaria.

5. Asesorar al jefe inmediato del disciplinado cuando se trate de faltas leves, para aplicacién del
procedimiento abreviado de que trata el Cédigo Disciplinario Unico.

6. Liderar procesos de pedagogia institucional encaminada a mejorar el comportamiento de los
servidores publicos de la Administracion Departamental, acorde con sus funciones y con miras
a prestar un optimo servicio.

7. Adoptar mecanismo y estrategias que permitan prevenir la existencia de conductas gue
constituyan faltas disciplinarias.

8. Dirigir y promover los programas de capacitacién y divulgacion del régimen disciplinario y los
orientados a concientizar y prevenir acciones disciplinables en fos funcionarios.

9. Fijar procedimientos operativos disciplinarios para que los procesos se desarrollen con sujecién
a los principios de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad, buscando asi
salvaguardar et derecho de defensa y el debido proceso.

10. Liderar la recopilacion y mantener actualizada la normatividad disciplinaria y divulgaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de control Interno Disciplinario.
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Cadigo disciplinario dnico y sus desarrollos.

Generalidades sobre formulacion, implementacién y seguimiento de planes, programas y
proyectos de desarrollo.

4. Procesos sancionatorios relacionados con el contral interno disciplinario.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

W

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo « Aporte técn_ico—profesional
Orientacién a resultados * Comunicacién efectiva

+ Gestién de procedimientos

Orientacion al usuario y al ciudadano « Instrumentacién de decisiones

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
s Adaptacion al cambio

*« & » @

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Doce (12) meses de experiencia profesional
Académica del Nicleo Basico del relacionada con el cargo.

Conaocimiento en:
Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria o Especializacion en  areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
VIil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Treinta y seis (36) meses de experiencia
Académica del Nuicleo Béasico del profesional relacionada con el cargo.

Conocimiento en:
Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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RESOLUCION N
“Por Ia cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos
de la Gobernacién del Departamento del Huila”

Oficina Asesora de Productividad y Competitividad

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cédigo 115
Grado: 04
Neo. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Despacho
Cargo del jefe iInmediato: Gobernador

fl. AREA FUNCIONAL.
Oficina de Productividad y Competitividad. «
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Construir las condiciones que les permiten al Departamento aumentar el empresarismo,
productividad agregada y la competitividad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Gobierno Departamental, en los temas relacionados con la cooperacion multilateral
y en el disefio de programas para hacer mas productivo y competitivo al Departamento.

2. Promover sectores y productos que le apuesten a la productividad y competitividad en el
Departamento del Huila,

3. Impulsar la reconversion para la productividad sostenible con base en la formacion y afirmacién
de competencias y habilidades.

4. Impulsar el desarrollo y la formalizacién empresarial, mediante la organizacién y transformacion
productiva, la gestion de calidad, la creacion empresarial y la comercializacion y promocion para
acceso a los mercados.

5. Promover la incorporacién y aplicacién de ciencia, tecnologia e innovacién a los procesos
productivos del Departamento.

6. Promover y gestionar el desarrollo de estrategias transversales de conectividad, infragstructura,
equipamiento, sostenibilidad ambiental, politicas de atraccién de inversionistas y desarrolio
institucional.

7. Aprovechar las ventajas geograficas del territorio para convertirlo en plataforma de desarrollo
acorde con las potencialidades del Departamento.

8. Coordinar interinstitucionaimente el establecimiento de procesos agiles, oportunos y eficaces
para la toma de decisiones y el desarrolio de acciones conjuntas hacia la productividad y
competitividad.

9. Articular los lineamientos del Sistema Nacional de Competitividad y Productividad y demas
normatividad vigente expedida por el Gobierno Nacional con las politicas, planes, programas y
proyectos regionales.

10. Gestionar y promover la ejecucién de las acciones de la Agenda Interna de Productividad de
acuerdo con las competencias de las diferentes Entidades involucradas.

Tegm i
g,g Jificio Gobernacién Calle 8 Cra 4 esquina - Neiva — Huila — Colombia - PBX: (57+8) 8671300 @ %‘w
= www huila.gov.co - Twitter @HuilaGob - Facebook Gobernacion del Huila — El Camino es la Educacion  gpe gy




El cami
T

no , =
~ACION]
& {% g v

7_ ﬁ DEL 2019

———

OBERNACION
GOBERNACION DEL HUILA SGN-CO54-F04

RESOLUCION N

“Por la cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 gue establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos
de la Gobernacion del Departamento del Huila”

11. Promover y consolidar las redes o cadenas productivas regionales, de acuerdo con los Planes
Nacionales de competitividad y con las Apuestas Productivas regionales.

12. Liderar y monitorear la Competitividad del Departamento,

13. Ejecutar acciones establecidas en estudios para la productividad y competitividad

14. Establecer los mecanismos para divulgar y socializar la Politica de Competitividad y los
programas y proyectos de la Agenda de productividad y competitividad.

15. Promover los temas relacionados con el comercio exterior y la inversion extranjera en el
Departamento.

16. Coordinar con las dependencias y entidades competitivas las recomendaciones gue estima
convenientes con el fin de que los productos departamentales sean competitivos en el exterior.

17. Gestionar, Promover y coordinar los acuerdos de competitividad celebrados con los diferentes
sectores productivos del Departamento.

18. Divulgar politicas de oferta institucionales para el desarrolic de los diferentes sectores
productivos del Departamento.

19. Formular planes, programas y proyectos orientados al desarrollo productivo y competitivo del
Departamento del Huila.

20. Fomentar la organizacion productiva y construccién de alianzas estratégicas entre los diferentes
actores productivos e institucionales para el desarrollo competitivo del Departamento.

21. Prestar apoyo, asistir técnicamente y capacitar a las administraciones municipales, en el
desarrollo local de la politica de competitividad y competitividad.

22. Coordinar y ejecutar proyectos en desarrollo empresarial con entidades publicas y privadas del
orden departamental y nacional,

23. Gestionar la consecucion de recursos para el desarrollo de programas y proyectos en los
diferentes sectores productivos del Departamento.

24. Promover fa identificacién y organizacién de redes de instituciones publicas y privadas, que se
relacionen con productos en un area geografica especifica, hasta llegar a la conformacién de
“cluster” por producto, con miras a promover la innovacion, el estimulo de nuevos negocios y la
competitividad.

25. Apoyar la celebracidon de convenios entre diferentes Entidades que faciliten el desarrollo
competitivo del Departamento.

26. Apoyar la Comisién Regional de Productividad y Competitividad del Huila, y el Consejo
Departamental de Ciencia y Tecnologia, organizar y participar en los eventos con representantes
gremiales y académicos que permitan poner en la discusion plblica los temas de la
competitividad y la productividad en el orden nacional y departamental

27. Promover el desarrcllo de programas de formacién por competencias y de alto nivel para el
Capital humano del Departamento.

28. Liderar la implementacién de sistemas de gestion de calidad y mejoramiento continuo para el
desarrollo de los diferentes sectores productivos.

29. Promover el desarrollo de acciones que flexibilicen la regulacién gubernamental y fomenten fa
actividad empresarial,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3\ 1. Planeacion Estratégica.
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2, Formulacién de proyectos productivos.
3. Normatividad vigente en el area de competitividad.
4. Innovacion y Gestién Empresarial.
5. Contratacion Estatal.
6. Gestidn Publica.
7. Emprendimiento Empresarial.
8. Disefio y evaluacion de planes de negocio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Vision estratégica
» Orientacion a resultados " Liderazgo efectivo
s Orientacion al usuario y al ciudadano " Planeacion
) y o * Toma de decisiones
* Compromiso con la organizacién = Gestién del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo + Pensamiento Sistémico
» Adaptacién al cambio » Resolucion de conflictos
Vit. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Doce {12) meses de experiencia profesional
Académica del Nicleo Basico del relacionada con el cargo.

Conocimiento en:

Agronomia,

Medicina Veterinaria.

Zootecnia

Ciencias politicas, retaciones internacionales.
Derecho y Afines.

Sociologia, Trabajo Social y afines
Administracion.

Contaduria Publica

Economia.

Arquitectura y afines.

tngenieria Agricola, Foresta y afines.
Ingenieria Civil y afines.

Ingenierfa de Sistemas, Telemética y afines.
Ingenieria industrial y afines

N
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Treinta y seis (36) meses de experiencia
Academica del Nicleo Basico  del profesional relacionada con el cargo.

Canocimiento en:

Agronomia.

Medicina Veterinaria.

Zootecnia

Ciencias politicas, relaciones internacionales.
Derecho y Afines.

Sociologia, Trabajo Social y afines
Administracion.

Contaduria Publica

Economia.

Arquitectura y afines.

Ingenieria Agricola, Foresta y afines.
Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta profesional en ios casos requeridos
por la Ley.
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Oficina Asesora para la Mujer, Infancia, Adolescencia y Asuntas Sociales
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cddigo 115

Grado: 04

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Pespacho

Cargo del jefe Inmediato: Gobernadaor

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora para la Mujer, Infancia, Adolescencia y Asuntos Sociales
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar los planes, programas y proyectos de ta dependencia respecto de la Mujer, Infancia,
Adolescencia y Asuntos Sociales, de acuerdo con la normatividad vigente y objetivos del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacién y ejecucion de la politica y los planes de accién inherentes a la Oficina vy
ejercer las funciones de direccidn, coordinacién y control en las materias de su competencia.

2. Ejercer bajo la orientacién del Gobernador del Departamento, como principal responsable
tecnico y administrativo de las politicas de igualdad, equidad y no discriminacion de las mujeres
de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Ejercer, bajo ia orientacion del Gobernador del Departamento las acciones que contribuyan al
cumplimiento de las metas del Plan de Desarrolio de acuerdo con los mecanismos y esfrategias
definidas.

4. Asesorar al Gobernador del Departamento y a la Administracién en general en las materias de
su competencia de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5. Crientar las lineas y programas de investigacion y gestion del conocimiento que permitan
conocer la situacion respecto a las competencias de la Oficina, de acuerdo con las metodologias
definidas.

6. Dirigir y coordinar la articulacién de los recursos, programas y proyectos relacionados con el
cumplimiento de los derechos de las mujeres, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

7. Dirigir las estrategias que permitan el empoderamiento de la mujer rural Huilense y el
mejoramiento de su calidad de vida de acuerdo con las disposiciones legales vigentes. .

8. Dirigir la asistencia técnica a los Municipios sobre los programas y proyectos destinados a las
mujeres de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

9. Hacer seguimiento a las actividades de los programas sociales desarroltados por la dependencia
de acuerdo con los objetivos establecidos y las disposiciones legales vigentes.

10. Hacer seguimiento a las actividades de asistencia técnica y empoederamiento econdmico en los

programas sociales, de acuerdo con los objetivos establecidos y las disposiciones legales

vigentes.
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11. Orientar la ejecucion y seguimiento de las actividades de los programas sociales de la poblacién
vulnerable de acuerdo con los objetivos establecidos y fas disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES

1. Asesorar las actividades relacionadas con la Implementacién del Sistema de Gestién, Planes de
Accién, Plan Anticorrupcion, Plan de Talento Humano, Gestion Documental y demas planes y
planes y/o proyectos orientados al fortalecimiento de la Administracién Departamental, de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Participar y contribuir con los procesos de planificacién, rendicién de cuentas y procesos de
empalme, cuando sea requerido.

3. Gestionar la organizacién, conservacion y transferencia de la informacién de gestién del proceso
a cargo de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Participar en la implementacién del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

5. Entregar los insumos para la gestion contractual y la supervision de acuerdo con el sector de
competencia, la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

6. Responder las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y externos con oportunidad,
cumpliendo con la normatividad vigente, conforme a su competencia.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por quién ejerza la supervisién directa de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefo del cargo.

V. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Departamental.
2, Normatividad relacionada con Poblacién vulnerable.
3. Implementacion de Politicas Publicas relacionadas con Poblacién Vulnerable.
4. Gestidn en proyectos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo * Vision estratégica
» Orientacion a resultados * Liderazgo efectivo
* Orientacion al usuario y al ciudadano  Planeacion -
) o » Toma de decisiones

= Compromiso con la organizacion « Gestion del desarrollo de las personas
* Trabajo en equipo * Pensamiento Sistémico
* Adaptacion al cambio * Resoluciéon de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en cualquier Disciplina Doce (12) meses de experiencia profesional
Académica del Nicleo Basico del relacionada con el cargo.
Conocimiento en:

Sociologia, Trabajo social y afines
Ciencia politica, Relaciones Internacionales
Derecho y afines

Psicologia

Nutricion y Dietética

Terapias

Salud pliblica

Bacteriologia

Enfermeria

Medicina

Odontologia

fngenieria Industrial y afines
Ingenieria Civil y afines
Arquitectura y afines

Economia

Administracion

Contaduria Piblica

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria o Especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
ViIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Treinta y seis {36) meses de experiencia
Académica del Nlcleo Basico del profesional relacionada con el cargo.

Conocimiento en:

Sociologia, Trabajo social y afines

Ciencia politica, Relaciones internacionales
Derecho y afines

Psicologia

Nutricién y Dietética

Terapias

Salud publica

Bacteriologia

Enfermeria
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Medicina

Odontologia

Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Civil y afines
Arquitectura y afines
Economia

Administracién

Contaduria Publica

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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SECRETARIAS DE DESPACHO.

SECRETARIA GENERAL
l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Céddigo 020

Grado: 03

No. de cargos: Une (1)

Dependencia: Despacho

Cargo del jefe Inmediato: Gobernador

1l. AREA FUNCIONAL
Secretaria General - Despacho
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la planeacion, gestion y ejecucion de los planes, programas y proyectos relacionados con

los procesos administrativos de la entidad y administrar el Fondo Territorial de Pensiones,

confarme con las politicas establecidas y la normatividad vigente.
1IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, de acuerdo con el Gobernador, y de conformidad con el presupuesto aprobado, la
programacion operativa, el manejo, ejecucidn y control de los gastos de funcionamiento del
Departamento de Huila, y promover la eficiencia y racionalizacién del gasto publico.

2. Administrar el Programa de Gestion Documental implementando mecanismos de
organizacion, conservacion, recuperacion control y acceso a los documentos publicos de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

3. Difundir y verificar el cumplimiento la politica archivistica en el sector central de la
administracién y supervisar la administracién y funcionamiento del Archive General de
acuerdo con la normatividad vigente.

4. Implementar un sistema de servicio al ciudadano que permita brindar informacién agil,
oportuna y transparente a los usuarios internos y externos que lo requieran.

5. Coordinar y elaborar, con base en la informacién suministrada por las demas dependencias
de la administracién central, el plan anual general de compras y velar por la adquisicion y
adecuada distribucion de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

6. Coordinar el mantenimiento y conservacién de los bienes al servicio de la Administracion
Central de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

/. Dirigir y supervisar la actualizados y valorados los inventarios de los bienes de propiedad del

Departamento y de aquellos puestos a su servicio, en la forma gue indiguen las normas
legales y las reglamentaciones que se expidan para tal fin,
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8. Dirigir y supervisar los programas de gestién humana tendientes a inducir, motivar, orientar y
capacitar a los servidores publicos de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

9. Organizar y administrar los servicios de transporte, aseo, cafeteria, mantenimiento locativo de
equipos, enseres e instalaciones y celadurfa requeridos por la administracion central del
departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

10. Dirigir la administracion del almacén general del nivel central de Ja Gobernacién y velar por la
correcta disposicion y custodia de los bienes que alli se encuentren de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Administrar de acuerdo con las disposiciones vigentes y conforme a los procedimientos gue
para el efecto defina ta Secretaria, el servicio de caja menor o fondo cuenta, segln el caso de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

12. Participar en la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo
con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

13. Disefiar las politicas, planes y procedimientos relacionados con la plataforma tecnologica, y
el uso de los diferentes medios de comunicacion masivo, que contribuyan a incrementar la
eficiencia y eficacia en las diferentes dependencias de la Administracién Departamental, asi
como garantizar la calidad en la prestacién de los servicios de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

14. Liderar la politica de relaciones laborales y sindicales con los servidores publicos de la
Administracion Departamental de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

15. Administrar el Fondo Territorial de Pensiones conforme lo contempla Ordenanza de creacion.

16. Realizar ef cobro persuasivo de cuotas partes pensionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion presupuestal.

Racionalizacion dei gasto piblico.

Normatividad relacionada con la gestién documental.

Mecanismos para la gestidn documental.

Normatividad relacionada con la atencion al ciudadano.

Sistemas de servicio al ciudadano.

Plan anual de adquisiciones.

Administracién de muebles e inmuebles.

. Administracién de inventarios y almacén.

10. Manejo de caja menor ¢ fundo cuenta.

11. Administracion del talento humano.

12. Implementacion de normas de seguridad y salud en el trabajo.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Lo N, b LN -

COMUNES POR NIVEL JERARQUIGO
*Aprendizaje continuc * Visidn estratégica
*Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
{Crientacion al usuario y al ciudadano = Planeacién
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*Compramiso con la organizacion - Toma de decisiones
*Trabajo en equipo + Gestion del desarrollo de fas personas
*Adaptacién al cambio = Pensamiento Sistémico

* Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Doce (12) meses de experiencia profesional
Académica del Nucleo Basico del relacionada con el cargo.

Conocimiento en:

Ciencias politicas, relaciones
internacionales.

Derecho y Afines.

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Administracion.

Contaduria Publica

Economia.

Ingenieria Industrial y afines
ingenieria Civil y afines

Ingeriria Agricola, Forestal y afines
fngenieria Administrativa y afines
Arquitectura y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria o Especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualgquier Disciplina Treinta y seis (36) meses de experencia
Académica del Nidclec Basico del profesional relacionada con el cargo.

Conocimiento en:

Ciencias politicas, refaciones
internacionales,

Derecho y Afines,

Psicologia

Jociologia, Trabajo Social y afines

o n
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Administracion.

Contaduria Puablica

Economia,

ingenieria Industrial y afines
Ingenieria Civil y afines

Ingeriria Agricola, Forestal y afines
Ingenieria Administrativa y afines
Arguitectura y afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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“Por la cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos ptiblicos
de la Gobernacion del Departamento de! Huila”

SECRETARIA DE HACIENDA
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Penominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cddigo 020

Grado: 03

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Despacho

Cargo del jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda -~ Despacho
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la planeacién, gestién y ejecucion de los planes, programas y proyectos relacionados con los
procesos presupuestales, financieros, contables y de impuestos que estan a cargo de la entidad,
conforme con las politicas establecidas.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y supervisar la formulacién y desarrofio de las politicas tributarias y de control a la evasion
y la elusion de las rentas departamentales: de crédito publico; presupuestal de ingresos y gastos;
de tesoreria, y de aprovechamiento e inversién de los recursos captados, de conformidad con
tas normas legales.

2. Dirigir y supervisar, en coordinacion con el Departamento Administrativo de Planeacion, la
elaboracion, ejecucion y control del Plan Financiero, como instrumento de planeacion y gestidn
financiera del sector plblico departamental.

3. Dirigir, en coordinacion con el Departamento Administrative de Planeacién, la elaboracion,
presentacion, aprobacién y liquidacién del presupuesto de rentas y gastos e inversiones del
Departamento.

4. Dirigir la supervision del recaudo, administracién, aseguramiento y registro de los ingresos
corrientes, las contribuciones parafiscales, Jos fondos especiales y los recursos de capital y de
crédito del Departamento, de conformidad con las disposiciones legales.

5. Dirigir las actividades de ejecucion por jurisdiccién coactiva de las deudas fiscales, por concepto
de impuestos, contribuciones, tasas, retenciones, intereses y sanciones a favor del
Departamento.

6. Dirigir y supervisar las operaciones de tesoreria y la cancelacién de las obligaciones legaimente
contraidas a cargo del Departamento, de conformidad con las disposicianes legales.

7. Asesorar al Gobernador en todos los aspectos relacionados con la obtencion y manejo del crédito
publico y, en particular, en lo relativo a las politicas de financiamiento interno y externo del
Departamento y de los municipios.

8 Dirigir y supervisar la administracidn de la deuda publica del Departamento y emitir y administrar

L los titulos valores, bonos, pagarés y demas documentos de deuda publica; custodiar y conservar

/]
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los titulos valores a faver del Departamento, y exigir el recaudo oportuno de las utilidades,
dividendos o intereses pactados.

9. Dirigir el registro de la contabilidad publica del Departamento y la elaboracion y presentacién de
los correspondientes estados e informes periddicos.

10. Dirigir y coordinar la consolidacién de la contabilidad general de los entes publicos
departamentales y municipales, conforme a las normas legales y las disposiciones de la
Contaduria General de la Nacion.

11. Contribuir con la asistencia técnica de los municipios del Departamento en materia financiera de
acuerdo con las indicaciones formuladas en la politica departamental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Tributario Nacional.
2. Estatuto de presupuesto Nacional y Departamental,
3. Codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
4. Cddigo general del proceso.
5. Estatuto de Rentas Departamental.
6. Cobro preventivo y Coactivo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo + Visién estratégica
» Orientacién a resultados * Liderazgo efectivo
- Planeacion

* Orientacion al usuario y al ciudadano - Toma de decisiones

* Compromiso con la organizacién - Gestidn del desarrollo de las personas
¢ Trabajo en equipo » Pensamiento Sistémico
e Adaptacion al cambio  Resolucién de conflictos

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Doce (12) meses de experiencia profesional
Académica del Nicleo Bésico del relacionada con €l cargo.

Conocimiento en:

Derecho y Afines.

Administracion.

Contaduria Publica

Economia.

Mateméticas, Estadistica y afines.
Ingenieria Industrial y afines
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Titulo de postgradoe en la modalidad de
Maestria o Especializacién en &reas
relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos

or la Ley.

VIli. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Treinta vy seis (36) meses de experiencia
Titulo Profesional en cualquier Disciplina profesional relacionada con el cargo.
Académica del Nicleo Basico del
Cenocimiento en:
Derecho y Afines.
Administracion.
Cantaduria Publica
Economia.
Matematicas, Estadistica y afines
Ingenieria Industrial y afines
Tarjeta profesional en los casos requeridos
porla Ley.
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SECRETARIA DE GOBIERNO Y DESARROLLO COMURNITARIO
1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo 020

Grado: 03

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho

Cargo del jefe Inmediato: Gobernador

1. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Gobie(no y Desarrollo Comunitario
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los planes, programas y proyectos de la Secretaria de Gobierno y Desarrollo Comunitario de
acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y coordinar los procesos de participacion ciudadana, comunal y comunitaria, para el
fortalecimiento de la autogestion del desarrotto local con autonomia, de acuerdo con la normativa
vigente.

2. Promover y afianzar la convivencia ciudadana a través de la preservacion de la paz y la prevencién
de los conflictos en el Departamento de acuerdo con la normativa vigente.

3. Reconocer y cancelar las personerias juridicas, aprobar las reformas estatutarias y registrar los
dignatarios de las asociaciones, corporaciones, fundaciones, entidades religiosas e instituciones de
utilidad comun, como Juntas de Accién Comunal ~JAC, asociaciones de JAC y Entidades Sin Animo
de Lucro- ESAL de acuerdo con fa normativa vigente.

4. Dirigir y supervisar el apoyo de las autoridades departamentales a la rama judicial y el Ministerio
Plblico en la prestacion del servicio de la administracin de justicia; lo mismo gue a las autoridades
electorales en los diferentes eventos eleccionarios que se realicen en la jurisdiccion de acuerdo con
la normativa vigente.

5. Dirigir y supervisar el disefio y desarrollo de politicas que permitan afianzar y profundizar los principios
del Estado social de derecho, la convivencia y participacion ciudadana, la tolerancia, el respeto de
los derechos humanos, la paz y la descentralizacion administrativa en el Departamento de acuerdo
con la normativa vigente.

8. Dirigir los procesos de fortalecimiento institucional de los grupos etnicos: indigenas y comunidades
negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras y demas que existan en el territoric de Huila, asi
como la concertacién de politicas para el mejoramiento de su calidad de vida de acuerdo con los
programas definidos.

7. Establecer principios de participacion democratica que eviten la discriminacion y marginacién de los
colectivos étnicos en el desarrollo sociocultural del Departamento, de acuerdo con los mecanismos
de participacién definidos.

8. Reconocer, suspender y cancelar las personerias juridicas de los cuerpos de bomberos voluntarios,
la aprobacion de sus estatutos y la inscripcidn de sus dignatarios de conformidad con la orientacion

,// impartida al efecto por la Direccién Nacional de Bomberos de Colombia.
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9. Dirigir y supervisar, en coordinacién con los alcaldes, las autoridades civiles, judiciales, militares y de
policia, la preservacion y restablecimiento del orden publico en el Departamento de acuerdo con la
normativa vigente.

10. Promover y coordinar los procesos de asesoria, capacitacion y apoyo gque adefantan las diferentes
Secretarias, Departamentos Administrativos y entidades descentralizadas del nivel departamental,
dirigidas a los gobiernos municipales de acuerdo con la normativa vigente.

11. Apoyar a las autoridades electorales en los diferentes eventos eleccionarios gue se realicen en la
jurisdiccién del Departamento, de acuerdo con la normativa vigente.

12. Coordinar y colaborar bajo la direccion de Jas autoridades electorales para que los procesos
eleccionarios se realicen con total transparencia, armonia, tranquilidad y seguridad en la jurisdiccion
del Departamento, de acuerdo con la normativa vigente.

13. Realizar la revisidén legal de los actos administrativos municipales en el ejercicio del control
constitucional de tutela que le corresponde al Gobernador, con la colaboracion del Departamento
Administrativo Juridico.

14. Dirigir, coordinar y articular la formulacion e implementacion de la politica publica de atencion,
asistencia y reparacién integral de las victimas del conflicto armado en el Departamento de Huila, de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

15. Propiciar la articulacién continia de los planes, proyectos y programas de atencion, asistencia y
reparacion de las victimas del conflicto interno con fas politicas publicas del Estado, en sus niveles
Nacional y Municipal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

16. Articular las funciones del Departamento como autoridad de policia administrativa, con las directrices
del Gobierno Nacional para garantizar la seguridad de las victimas y, en especial, de las personas
que retornen o se reubiquen en los territorios de sus municipios, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

17. Verificar que en el disefio e implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos se tengan
en cuenta los diferentes hechos victimizantes, la participacion de las victimas, el enfoque diferencial
y el goce efectivo de los derechos de la poblacion victima de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

18. Dirigir, orientar y controlar la programacion y ejecucion de los programas y proyectos de desarrolio
social del Plan Departamental de Desarrollo.

19. Liderar y articular la Agenda Social del Departamento en sinergia con los demas sectores sociales y
las entidades nacionales competentes.

20. Dirigir y controlar el seguimiento, monitoreo, evaluacién y control de los programas y proyectos de
Desarroflo e Inclusién Social del Departamenio de acuerdo con los lineamientos definides de acuerdo
con el marco normative vigente.

21. Dirigir y supervisar el disefio, formulacion y ejecucion de las politicas sociales del Bepartamento, en
el marco de la construccién participativa y el empoderamiento legitimado con los diferentes actores
sociales o grupos de interés de acuerdo con el marco normativo vigente.

22. Liderar y ejecutar las agendas con entidades e instituciones sectoriales, nacionales y del
Departamento, que contribuyan al cumplimiento de los objetivos estratégicos, programas y proyectos
sociales de acuerdo con el marco normativo vigente.

23. Promover y articular acciones a favor de los municipios, destinadas a generar oportunidades de

/ participacién y desarrollo de sus comunidades de acuerdo con los planes v programas definidos.

L 1 .
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24. Promover en el Departamento la inclusién social a través del desarrollo de programas gue fortalezcan
las habitidades sociales, ocupacionales, productivas, emprendimiento, respetando la diferencia y
valcrando fa diversidad de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

25. Establecer alianzas interinstitucionales y esquemas de responsabilidad social, empresarial,
institucional, académica y otras, a fin de promover y asegurar el desarrollo de las politicas y
programas del sector social del Departamento de acuerdo con las estrategias y lineamientos
definidos.

28. Participar en las actividades de articulacién con las entidades nacionales, departamentales y
municipales, para el desarrollo de la estrategia de lucha contra la trata de personas de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica Nacional
2. Plan de Desarrollo Departamental
3. Normas de Contratacion Estatal
4. Normatividad asociada a la organizacién comunal y entidades sin animo de lucro.
5. Mecanismos de participacion ciudadana.
8. Manejo de herramientas informaticas.
7. Derechos Humanos y Derecho Internacional Hurnanitario.
8. Normatividad relacionada con Poblacién vulnerable.
9. Normatividad relacionada con victimas y restitucion de tierras.
10. Interpretacion de indicadores sociales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo * Vision estratégica
¢ Orientacién a resultados " Liderazgo efectivo
. * Planeacidn
* Orientacion al usuario y al ciudadano « Toma de decisiones
* Compromiso con la organizacion * Gestién del desarrollo de |as personas
* Trabajo en equipo . Pensam.i(‘anto Sistén_wico
*  Adaptacion al cambio * Resolucion de conflictos
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Doce (12) meses de experiencia profesional
Académica del Nicleo Basico del relacionada con el cargo.
Conocimiento en:
Educacidon
Medicina
Odontologia
Terapias
Ciencias politicas, relaciones internacionales.
omunicacién Social, Periodismo vy afines.

4
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Derecho y Afines.

Psicologia

Socioiogia, Trabajo Social y afines
Administracion.

Contaduria Publica

Economia.

Arguitectura y afines.

Ingenieria Agricola, Foresta y afines.
Ingenieria Civil y afines.

Ingenieria de Sistemas, Telematica vy afines.
Ingenieria Industrial y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria
o Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

VIil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo Profesional en cualquier Disciplina Treinta y seis (36) meses de experiencia
Académica del Nicleo Basico del profesional relacionada con el cargo.
Conocimiento en:

Educacion

Medicina

Odontologia

Terapias

Ciencias politicas, relaciones internacionales.
Comunicacion Social, Periodismo y afines.
Derecho y Afines.

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Administracién.

Contaduria Pablica

Economia.

Arquitectura y afines.

Ingenieria Agricola, Foresta y afines.
Ingenieria Civil y afines.

Ingenierfa de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenierta industrial y afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos
pof la ley.
¢
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SECRETARIA DE VIAS E INFRAESTRUCTHRA
l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Cadigo 020
Grado: 03
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia; Despacho
Cargo del jefe Inmediato: Gobernadar
It. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Vias e Infraestructura -
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el proceso de gestion y construccion de la infraestructura de acuerdo con el Plan de Desarrollo
y Plan de Ordenamiento Territorial vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar los planes y programas de inversién en obras pliblicas en coordinacion con el
Departamento Administrativo de Planeacién.

2. Dirigir la elaboracién de proyecios de obras publicas departamentales en coordinacion con el
Departamento Administrativo de Planeacion, para gestionar su aprobacién ante el Gobernador.

3. Dirigir el disefio de los proyectos de obras pablicas a cargo del Departamento.

4. Orientar y supervisar la asesoria y asistencia técnica administrativa y financiera a los municipios
relacionados con los disefios, elaboracion de proyectos construccion y mantenimiento de obras.

9. Coordinar con los municipios y las comunidades la identificacién, prospeccion, programacion y
ejecucion de los proyectos de obras plblicas que deban realizarse orientados a beneficiar a los
mismos, o que se efectien en asocio con ellos.

6. Dirigir la preparacion de los términos de referencia y/o pliegos de condiciones, las evaluaciones
de licitaciones o concurso de méritos para la contratacion de estudios de factibilidad, pre
factibilidad, disefios y construccion de obras civiles.

7. Promover la construccion de obras de infraestructura por el sistema de autogestién comunitaria
y asociativa.

8. Garantizar la interventorfa técnico, administrativa y contable, asegurando que el proyecto a
ejecutar cumpla con los objetos prapuestos en los contratos garantizando la calidad de los
materiales, su adecuado suministro y la correcta ejecucion de las obras.

9. Dirigir la supervision técnica y en campo de las obras para la recoleccidn de evidencias de la
correcta o inadecuada ejecucion de las mismas.

10. Dirigir y coordinar con los secretarios los planes, programas proyectos y obras civiles gue deben
desarrollar la Secretaria de Infraestructura con cada dependencia con sujecion al Plan de
Desarrolio y los planes preparados por la Departamento Administrativo de Planeacion.

;I/L Dirigir la ejecucién de los proyectos de obras que la Nacion le delegue para el o los rriunicipios
¢

de cobertura de cada sector.
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“Por la cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manual
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12. Asistir y asesorar al Departamento en los aspectos técnicos de los programas y planes de
ejecucion de obras por el sistema de valorizacién.
13. Gestionar la financiacién a través de recursos de cooperacién internacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacién Estratégica.
2. Plan de Desarrollo.
3. Plan de ordenamiente Territorial.
4. Disposiciones juridicas sobre contratacién estatal.
5. Infraestructura vial del Departamento.
6. Manejo de presupuesto.
7. Proyectos de inversion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '
_ COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO
*Aprendizaje continuo * Vision estratégica
*Orientacion a resuitados * Liderazgo efectivo
-Orientacion al usuario y at ciudadano * Planeacién
*Compromiso con la organizacion * Toma de decisiones
*Trabajo en equipo * Gestién del desarrollo de las personas
*Adaptacion al cambio * Pensamiento Sistémico
* Resolucién de conflictos
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Doce (12) meses de experiencia profesional
Académica del Nucleo Basico del relacionada con el cargo.

Conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines.

Arquitectura.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria o Especializacién en  areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
per la Ley,

4
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Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos plblicos
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Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualguier Disciplina Treinta y seis (38) meses de experiencia
Académica del Nucleo Basico del profesionai relacionada con el cargo.

Conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines.

Arquitectura.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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GOBERNACION DEL HuiLA SGN-CO54-F04

RESOLUCION 8 Q DEL.2019
“Por la cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manual

Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos pablicos
de la Gobernacién del Departamento del Huila”

SECRETARIA DE EDUCACION
1. IDENTIFICACION

Nivel: Directiva
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Coadigo 020
Grado: 03
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia; Despacho
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacion -
. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los planes, programas y proyectos de la Secretaria de Educacion de acusrdo con la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir, organizar y planificar el servicio educativo de conformidad con las disposiciones
constitucionales, legales y los fines de la educacién establecidos en las leyes que regutan el servicio
publico educativo, en condiciones de calidad, pertinencia, equidad, eficiencia, eficacia y efectividad.
2. Proponer y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos departamentales de educacion, de
acuerdo con los objetivos del Plan de Desarrolio Departamental, en concordancia con las politicas
de Educacion del Gobierno Nacional.
3. Dirigir y controlar el mejoramiento continuo de los procesos educativos, formativos, pedagégicos
e institucionales en las entidades educativas del Departamento, con el fin de obtener excelentes
resultados en la formacion de las nifias, nifios y jovenes y los resultados de las pruebas SABER.
4. Dirigir los procesos de formacién docente de acuerdo con las necesidades académicas,
pedagogicas, de conformidad con los resultados de las evaluaciones y las necesidades propias del
Departamento.
5. Fomentar el desarrolio de la investigacién y la innovacion incorporando los avances de la ciencia
y tecnologia como apoyo a los procesos de formacion en las instituciones educativas del
Departamento.
6. Fomentar la oferta de formacion laboral, técnica, tecnolégica y profesional con programas
pertinentes en todas las zonas del Departamento.
7. Disminuir los indices de desercién y repotencia vy, superar todo tipo de exciusion gue impida el
ejercicio de las nifias, nifios y jévenes al derecho a la educacién.
8. Disminuir el indice de iletrados en el Departamento, privilegiando las acciones en las regiones con
mayores tasas de analfabetismo.
9. Ejercer la inspeccién y vigilancia, control y, la evaluacién de la calidad en la prestacion del servicio

educativo,
10. Disefiar e impulsar estrategias para el desarrollo y formacion de las personas con necesidades
especiales.
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“Por la cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos piblicos
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11. Vigilar y velar por el cumplimiento de tas normas que autorizan el funcionamiento de las
instituciones educativas, publicas y privadas.

12. Formular el Plan de Comunicaciones de acuerdo a los lineamientos del Ministerio de Educacion
y realizar su debido seguimiento.

13. Orientar y organizar la inscripeién y los ascensos en el escalafon docente de acuerdo con las
normas vigentes.

14. Administrar los recursos financieros del Sistema General de Participaciones y los recursos

ropios destinados a la prestacion del servicio publico educativo con criterios de equidad y eficiencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad del Sector Educativo.
Planeacion Estratégica.
Contratacion Publica.
Gerencia de Proyectos Educativos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

PP

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrolio de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Doce (12) meses de experiencia profesional
Academica del Nucleo Bésico del relacionada con el cargo.

Conocimiento en:

Derecho y afines.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia.

Administracion.

Educacion.

Sociologla, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Magstria o Especializacion en areas

relgcionadas con las funciones del cargo.
| 4
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Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en cualquier Disciplina
Académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en:

Derecho y afines.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Psicologia.

Administracion.

Educacion.

Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con el cargo.

Edificio Gobernacién Calle 8 Cra 4 esquina - Neiva — Huita — Colombia - PBX: {57+8) 8671300

www.huila.gov.co - Twitter @HuitaGob + Facebook Gobernacién del Huila — El Camino es la Educacion




GOBERNACION DEL HUILA — SGN-CO54-E04

RESOLUCION NdJ DEL 2018

“Por Ia cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos
de la Gobernacion del Departamento del Huila”

SECRETARIA DE SALUD
l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo 020
Grade: 03
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los planes, programas y proyectos de la Secretaria de Salud de acuerdo con la normatividad
vigente y objetivos del sector.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y supervisar el cumplimiento del Plan Territorial de Salud y el Plan Departamental de
Desarrollo en lo concerniente al sector salud de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Dirigir y supervisar el plan sectorial de desarroilo del sistema de seguridad social en salud que
involucre los aspectos administrativo y financiero, de aseguramiento, de garantia de calidad, de
difusién, de salud plblica, de sistemas de informacion en salud, de transformacién corporativa y
de vigilancia y control de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Dirigir, en coordinacién con los municipios, asociaciones de municipios y la comunidad, la
adopcion de politicas, programas y normas cientifico-técnicas nacionales, en materia de salud y
proponer las politicas departamentales en esa materia de acuerdo con la normatividad vigente,

4. Dirigir y supervisar la operacion y funcionamiento del Sistema de Seguridad Social en Salud,
acorde con la normatividad vigente.

5. Vigilar el aseguramiento en salud, para garantizar el acceso de la poblacién del Huila a los
servicios de salud en cumplimiento de las caracteristicas del sistema obligatorio de garantia de
la calidad y acorde con la normatividad vigente.

8. Garantizar la seguridad social en salud a la poblacion; Poblacién Pobre No Asegurada -PPNA,
Régimen subsidiado y contributivo de acuerdo con las disposiciones legales vigentes,

7. Dirigir el sistema obligatorio de garantia de 1a calidad en salud- SOGSS en el departamento del
Huila de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

8. Dirigir y supervisar, en los términos consagrados en las disposiciones legales, la administracién

y control de los recursos del SGP que le corresponda al sector, y los demas ingresos del fondo

departamental de salud, para la prestacion de los servicios de salud en el Departamento de

acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Dirigir y supervisar ta adopcién y aplicacion de las normas y politicas del sistema de seguridad

L social en salud en el Departamento de Huila de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

©
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RESOLUCION No. {J

“Por la cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos puablicos
de la Gobernacién del Departamento del Huila”

10. Vigilar el cumplimiento del talento humanao en salud de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.,

11. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de salud y del
derecho fundamental a la salud, de conformidad con las normas vigentes y las decisiones
judiciales.

12. Realizar actividades de formulacidn y orientacién de planes, programas y proyectos en salud, en
coordinacién con el Departamento Administrativo de Planeacion de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

13. Liderar la formulacion, ejecucion y seguimiento de los proyectos de inversién en salud,
presentados por la Secretaria y los organismos e instituciones plblicas del Sector Salud en el
Departamento de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

14. Preparar en coordinacién con las demas dependencias, el Plan Bienal de Inversiones Publicas
y Privadas, de conformidad con las normas vigentes y las decisiones gue sobre infraestructura,
dotacion o equipos biomédicos determine el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

15. Liderar la formulacion, seguimiento, implementacion, evaluacién y control del Plan Territorial de
Salud en los municipios del Departamento de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

16. Coordinar el desarrollo, implementacién, administracion, actualizacion, operacion vy
mantenimiento del sistema de informacion en salud en el ambito departamental, enmarcado en
los lineamientos del drea de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

17. Coordinar el proceso de implementacién mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion Control y Acreditacion en la Secretaria de Salud en el marco de los lineamientos
departamentales vy sectoriales.

18. Dirigir y controlar la formulacion e implementacion del documento de red de acuerdo con el marco
normativo vigente.

19. Participar en reuniones, comités, o mesas temdticas, juntas directivas en el marco de sus
competencias,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan decenal de salud piblica 2012 - 2021.

2. Normatividad relacionada con el aseguramiento en el Sistema General de Seguridad Social en
Salud.

3. Normatividad refacionada con prestacién de servicios en el Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

4. Normatividad relacionada con el Sistema de Vigilancia en Salud Piblica.

5. Normatividad relacionada con el Sistema de Financiamiento del Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

6. Normatividad relacionada con el Sistema de Promocién Social en Salud del Sisterna General
de Seguridad Social en Salud.

7. Normatividad relacionada con salud piblica en el Sistema General de Seguridad Social en

—

Salud.
8. Normatividad relacionada con el Sistema Integral de Informacién de la Proteccion Social en
Salud. - SISPRO.
9[ Administracion de Fondos y Recursos en Salud.
F
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“Por la cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de os empleos publicos
de la Gobernacion del Departamento del Huila”

10. Epidemiologfa.
11. Politica de atencion Integral en Salud y Modelo Integral de atencién en Salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES" POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Vision estratégica
s  Orientacién a resultados ' leeraZQQ efectivo
s Orientacién al usuario y al ciudadano * Planeacién
) y S » Toma de decisiones
* Compromiso con la organizacion - Gestion del desarrollo de las personas
* Trabajo en equipo » Pensamiento Sistémico
+  Adaptacion al cambio + Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
Titulo profesional en areas de la salud. Cuatro {4) afios de experiencia profesional en el
sector salud.
De acuerdo con el articulo 22 del decreto
785 de 2005: Titulo de postgrado en salud
publica, o gerencia hospitalaria u otros en el
campo de la administracion en salud.
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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“Por la cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos puablicos
de la Gobernacién del Departamento del Huila”

RESOLUCION Ng

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y MINERIA
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo 020
Grado: 03
No. de cargos: Uno {01)
Dependencia: Despacho
Cargo del jefe Inmediato; Gobernador
il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Agricultura y Mineria. -
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y promover los planes, programas y proyectos de la Secretaria de Agricultura y Mineria

mediante el impulso e implementacion de las Politicas Publicas de acuerdo con Ia normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar y promocionar en el marco de las competencias del Departamento el servicio de Extensidn
Agropecuaria, a través de acciones de acompafiamiento integral orientadas a diagnosticar,
recomendar, actualizar, capacitar, transferir, asistir, empoderar y generar competencias en los
produciores agropecuarios.

2. Elaborar y coordinar con los municipios del Huila yv demas actores del SISTEMA NACIONAL DE
INNOVACION AGROPECUARIA (SNIA), el Plan Departamental de Extensién Agropecuaria (PDEA)
como instrumento de planificacion cuatrienal definiendo fos elementos estrategicos y operativos para
la prestacién del servicio de extension agropecuaria en el area de influencia,

3. Dirigir los planes, programas y proyectos de los sectores agropecuario, agroindustrial, minero,
ambiental, competitivo, empresarial y deméas que intervengan en el desarrollo econdmico del
Departamento.

4. Dirigir los planes, programas y proyectos de fomento empresarial y productivo del sector rural, en
coordinacion con entidades publicas y privadas del orden nacional, regional e internacional para el
Departamento de Huita.

5. Promover los mecanismos de concertacién y coordinacién interinstitucional, en lo relativo a las
asociaciones de municipios para fa prestacion del servicio publico obligatorio de asistencia técnica
directa rural, mediante articulacian con los centros provinciales de gestién agro empresarial.

6. Dirigir los procesos de organizacion comunitaria y acompafiamiento a comunidades de campesinos,
indigenas y poblaciones con enfoque diferencial del sector rural del departamento, en el desarrollo
de actividades econdmicas.

7. Dirigir la formulacion y ejecucién del plan departamental de competitividad y desarrolio econdmico
para la micro, pequefia, mediana v gran empresa, en los sectores productivos, agropecuarios, minero,

/fmbiental, de artesanias, agroindustria, comercio y servicios.

8.

Propender por la mejora de la productividad y competitividad departamental de acuerdo a su propia
vacacion.
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de la Gobernacién del Departamento del Huila”

9. Dirigir las polfiticas departamentales de crecimiento econdmico, la generacién de empleo, impulso
agropecuario y agroindustrial, y desarrollo empresarial en el Huila.

10. Proponer las politicas, estrategias, planes de mediano y largo plazo y desarrollar en coordinacion con
ta Oficina de Productividad y Competitividad las estrategias permanentes de: consolidacién de las
comunidades cientificas, informacion cientifica y tecnologica, comunicacion y difusién, planeacion y
prospectiva, regionalizacion, estimulo a los investigadores y apoyo al desarrollo institucional,

11. Proponer politicas y mecanismos de cooperacion con otros paises y organismos internacionales en
aspectos relacionados con innaovacion, ciencia y tecnologia para el desarrolio agropecuario, ambiental
¥ minero.

12. Promover y ejecutar proyectos de irrigacion, mejoramiento de riego, manejo adecuado y conservacion
de los recursos hidricos.

13. Promover el desarrollo de proyectos que coadyuven al desarrofio de fuentes alternas energéticas vy
productivas.

14. Fomentar la creacién de canales y mecanismos de participacion del pequefio y mediano productor a
los mercados regionales, departamentales, nacionales e internacionales.

15. Promover el desarrollo sostenible de la actividad extractiva de recurso de origenes petreo minerales
en el Departamento del Huila

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrolio Departamental.
2. Normatividad del sector Agropecuario, Ambiental y Minero.
3. Metodologias para el disefio y elaboracion de planes, programas y proyectos.
4. Normatividad en Contratacién Estatal,
5. Normatividad Contable y Financiera.
6. Politica Publica del Sector Agropecuario, Ambiental y Minero.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

s Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
* Orientacion a resultados » Comunicacion efectiva
¢ Orientacidn al usuario y al ciudadano  Gestion de procedimientos

s y T * Instrumentacion de decisiones
* Compromiso con la organizacion
» Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Doce (12) meses de experiencia profesional
Académica del Nicleo Basico del relacionada con el cargo.
Conocimiento en:
Agronomia,
Medicina Veterinaria.
Zgotecnia
ministracién.
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“Por la cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos
de la Gobernacion del Departamento del Huila”

Contaduria Plblica

Economia,

Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines.
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines.
Ingenieria Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines
Ingenieria Civil y afines

Geologia, otros programas de ciencias
naturales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maesiria o Especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
fa Ley.

VIll. ALTERNATIVA ,
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en cualquier Disciplina Treitta y seis (36) meses de experiencia
Académica del Nicleo Basico del profesional refacionada con el cargo.
Conocimiento en:

Agronomia.

Medicina Veterinaria.

Zootecnia

Administracion.

Contaduria Pdblica

Economia.

Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines.
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines.
ingenier{a Agricola, Forestal y afines.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines.
ngenierfa Industrial y afines

tngenieria Agroindustrial, Alimentos y afines
tngenieria Civil v afines

Geologia, otros programas de ciencias
naturales.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
fa,ley.
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SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO

l. IDENTIFICACION
Nivel; Directivo
Denominacion del Empleo: Secretaric de Despacho
Cddigo 020
Grado: 03
No. de cargos: Uno {01)
Dependencia: Despacho
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Cultura y Turismo.
. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la Secretaria de Cuitura y Turismo de acuerdo con la normatividad vigente y objetivos del
sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y desarrollar la politica Departamental de formacion culturai y coordinar su gjecucién,

2. Liderar la interaccion del sector a las instancias del Sistema Nacional de Cultura y estamentos

que le son concomitantes, de acuerda con la normatividad vigente.

Formular politicas para la promocion turistica del Departamento y velar por su ejecucion.

Dirigir las politicas gubernamentales de fomento a la atraccidn de inversion empresarial y

turistica para lograr la expansién econémica en el Departamento

S. Elaborar y ejecutar planes y programas de los sectores de cultura y turismo, de acuerdo con el
Plan de Desarrollo Departamental, buscando la cooperacion y coordinacién de los organismos
regionales, municipales y nacionales del ramo.

6. Coordinar y ejecutar con la Secretaria de Educacién y demas organismos departamentales,
programas culturales y de educacién artistica y velar por su cumplimiento.

7. Prestar asesoria y asistencia técnica a las entidades culturales, turisticas y & los municipios.

8. Promover, organizar y coordinar actividades de difusién y promocion del arte, el folclor, la cultura
y el turismo.

9. Procurar que en el desarrollo social, econémico y educativo del Departamento, se dé la debida
importancia a los valores culturales, artisticos y turisticos.

10. Propiciar procesos de investigacion y apropiacion social del patrimonio natural, cultural y turistico
del Departamento.

11. Planear, organizar y dirigir la realizacion de eventos culturales y turisticos de conformidad a las
politicas nacionales.

12. Foralecer y apropiar el Festival Folclérico y Reinado Nacional del Bambuco.

13. Coordinar la operacion de los componentes que a nivel regional constituyen el Sistema Nacional

! de Cultura.

yM4. Elaborar estudios sobre el comportamiento de los sectores cultural y turistico del departamento.

P
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GOBERNACION DEL HUILA

RESOLUCION No@ 48 é DEL 2018

“Por la cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manual

SGN-C054-F04

Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos

de la Gobernacion del Departamento del Huila”

15.
186.

17.

Adelantar la gestién para la conservacion y proteccién del patrimonio material e inmaterial,
cultural y turistico del departamento.

Liderar y coordinar con el Departamento Administrativo de Contratacion el desarrolio de fos
procesos contractuales de su competencia.

Garantizar la oportunidad y calidad de la informacian, en coordinacién con el Departamento
Administrativo de Planeacién y compartir con la Nacién en las condiciones que ésta lo requiera.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en;

Administracion.

Economia.

Psicologia.

Antropologia, Artes Liberales.
Sociologia, Trabajo Social y afines.
Educacion.

Geografia, Historia.

Publicidad y afines.

Arquitectura.

Ingenieria Industrial y afines.
| Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Wi ingenieria Civil y afines

1. Plan de Desarrollo Departamental,
2. Normatividad del sector Cultura y Turismo.
3. Metodologias para el disefio y elaboracion de planes de desarrollo, Indicativos y de Accién.
4, Normatividad en Contratacion Estatal.
5. Planeacion Estratégica.
6. Politica Pablica del Sector de Cultura y Turismo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i}
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
* Orientacién a resultados * Comunicacién efectiva
¢ Orientacion al usuario y af ciudadano  Gestion de procedimientos
i y o » Instrumentacién de decisiones
e Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Doce (12) meses de experiencia profesional
Académica del Ndcleo Basico del relacionada con el cargo.

Edificio Gobernacion Calle 8 Cra 4 esquina - Neiva — Huila — Colombia - PBX: {57+8) 8671300 @ @v
wWww huila.gov.co - Twitter @HuilaGob * Facebook Gobernacién del Huila — Et Camino es la Educacion B ey




i

GOBERNACION DEL HUILA

RESOLUCION No. 0 48 @EL 2019

“Por la cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos piblicos
de la Gobernacidn del Departamento del Huila”

SGN-C054-F04

Derecho y afines.
Contaduria Publica,

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria o Especializacién en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
VIil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Treinta y seis (36) meses de experiencia
Académica del Nicleo Basico del profesional relacionada con el cargo.

Conocimiento en:

Administracion.

Economia.

Psicologia.

Antropologia, Artes Liberales.
Sociologia, Trabajo Social y afines.
Educacion.

Geografia, Historia.

Publicidad y afines.

Arquitectura.

Ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria Civil y afines

Derecho y afines.

Contaduria Piblica.

Tarjeta profesional en tos casos requeridos
por ja Ley.
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RESOLUCION Noﬂ 4 8 4051_ 2019

“Por la cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manuai
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos
de la Gobernacion dei Departamento del Huila”

SGN-C054-F04

DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
L. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director de Departamento Administrativo
Cédigo 055
Grado: 03
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Despacho
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador
Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Planeacién. - Despacho
lll, PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir los procesos de planificacién y ordenamiento territorial, ejecucion de la inversion, seguimiento
y evaluacion de la gestion departamental y municipal, brindar apoyo a los municipios mediante
asesoria y asistencia técnica para el desarrollo de sus funciones teniendo en cuenta la normatividad
vigente,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar la formulacion y elaboracién del Plan Departamental de Desarrallo, de manera
conjunta con las diferentes dependencias y entidades del sector central y descentralizado del
Departamento, los municipios y las comunidades, para su aprobacion conforme a las normas
vigentes,

2. Realizar el seguimiento y la evaluacion de la gestion y resultados de la Administracion Departamentai
y municipal en refacion con los planes, programas y proyectos contenidos en el Plan de Desarrollo
Departamental,

3. Asesorar a las distintas dependencias y entidades departamentales en la elaboracion de los planes
sectoriales y planes de accidn institucionales en concordancia can los lineamientos de las politicas
nacionales, el plan departamental y los planes municipales.

4. Elaborar el Plan Operativo anual de inversiones del Departamento, en coordinacion con las entidades
que conforman el presupuesto general del Departamento.

5. Elaborar en coordinacion con fa Secretaria de Hacienda el Plan Financiero del Departamento, con el
propésito de evaluar la situacién fiscal y financiera, supervisar su sjecucion y recomendar medidas
para un eficiente manejo y uso de los recursos propios y de crédito en materia de inversian.

8. Promover el desarrollo integral del territorio a través del planeamiento fisico, socioeconémico,
administrativo y financiero y articular los procesos de planificacion nacional, departamental y regional.

7. Coordinar y articular con la Nacién el desarrolio de politicas e inversiones nacionales de caracter
sectorial en el territorio departamental.

8. Elaborar y coordinar los estudios e investigaciones socioeconémicas necesarios para establecer los

;{’ lineamientos de politica del Departamento en diferentes areas.

Coordinar la politica departamental relacionada con la prestacion de los servicios plbiicos
domiciliarios en el Departamento.
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“Por la cual se modifica la Resolucién 0432 de 2019 que establece ef Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empleos publicos
de la Gobernacién del Departamento del Huila”

10. Dirigir y coordinar fa formulacién y evaluacién de los proyectos y documentos de politica del
Departamento.

11. Orientar y coordinar la formulacion y ejecucion de proyectos de las entidades, organismos y
dependencias del Departamento y de sus municipios.

12. Evaluar y efectuar el seguimiento a la ejecucion de los recursos del Sistema General de
Participaciones en el Departamento y sus municipios.

13. Promover y orientar, en coordinacién con el Area de Tecnologias de la Informacion y fas
Comunicaciones, la implementacion de sistemas de informacion como herramientas de soporte para
la formulacién de politicas en los procesos de planificacion.

14. Dirigir la administracion del Banco de Programas y Proyectos de Inversion.

5. Dirigir la evaluacion, viabilizacion y registro de los proyectos de inversion que requieran cofinanciacién
del orden nacional,

16. Dirigir la difusion del Plan de Desarrollo, los resultados de la gestion departamental y las evaluaciones
de impacto de las politicas publicas.

17. Dirigir las funciones de apoyo administrativo y logistico al Consejo Territorial de Planeacidn y de los
brganos colegiados de administracion y decision del Sistema General de Regalias.

18. Dirigir la elaboracién de estudios y propuestas requeridas por la Asamblea Departamental y demas
instancias definidas en la constitucion y la ley para la segregacion de o agregacion de teritorios
municipales, provinciales y regionales.

19. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las disposicianes legales en materia de planeacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién.

2. Formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de proyectos de investigacion.
3. Plan de Desarrollo Departamental.
4. Plan Operativo Anual - POA.
5. Normatividad vigente para la financiacién de proyectos de Ciencia, tecnologia e innovacién.
6. Metodologias del Ministerio de Hacienda y Departamento Nacional de Planeacion.
7. Manejo de banco de proyectos del DNP.
8. Sistema de Desarrollo Administrativo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*Aprendizaje continuo + Vision estratégica
*Orfentacion a resultados + Liderazgo efectiva
+Orientacién al usuario y al ciudadano + Planeacion
*Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
*Trabajo en equipo = Gestion del desarrollo de las personas
«Aglaptacién ai cambio * Pensamiento Sistémico
‘/{j * Resolucién de conflictos

e
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Daoce (12) meses de experiencia profesional
Académica del Nucleo Basico del relacionada con el cargo.

Conocimiento en;

Administracion.

Economia,

Contaduria Pablica.

Ingenieria Industrial y afines.
Arguitectura y Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Derecho y Afines.

Ingenieria Administrativa y Afines.
Agronomia

Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria o Especializacidn en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
VIil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Treinta y seis (36) meses de experiencia
Académica del Ndacleo Basico del profesional relacionada con el cargo.

Conocimiento en:

Administracion.

Economia,

Contaduria Piblica.

ingenieria Industrial y afines,
Arquitectura y Afines.

[ngenieria Civil y Afines.

Derecho y Afines.

Ingenieria Administrativa y Afines.
Agronomia

Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines

arjeta profesional en los casos requeridos
or la Ley.

Edificio Gobermnacién Calle 8 Cra 4 esquina - Neiva — Huila - Colombia - PBX: (57+8) 8671300 @ @'
www.huila.gov.co - Twitter @HuilaGob - Facebook Gobernacion del Huila — El Camina es la Educacion ks ke




GOBERNACION DEL HUILA

RESOLUCION Noﬂ 4 405!_ 2019

“Por la cual se modifica la Resolucion 0432 de 2019 que establece el Manual
Especifico de Funciones y De Competencias Laborales, de los empieos publicos
de la Gobernacién del Departamento del Huila”

SGN-C054-Fo4

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO JURIDICO

I. IDENTIFICACION

Nivel; Directivo
Denominacién del Empieo: Director de Departamento Administrativo
Caodigo 055
Grado: 03
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Despacho
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador

il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo Juridico. -
11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el proceso de Representacién Judicial y Asesorfa Juridica de acuerdo con la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, analizar y conceptuar sobre la aplicacion de normas ¥ la expedicidn de los actos
administrativos que competan a los diferentes niveles de la administracion departamental,
estableciendo unidad de criterio juridico.

2. Conceptuar al Gobernador sobre la constitucionalidad, legalidad y conveniencia de los proyectos
ordenanza, ya fuere para presentarlos, sancionartos u objetarlos.

3. Conceptuar sobre los proyectos de decretos y resoluciones emanados de las diferentes
dependencias de la administracion central y que corresponda expedir al Gobernador.

4. Apoyar a las Secretarias y demas dependencias del sector central del Departamento en la toma
de decisiones que involucren el componente juridico v fijar la posicién juridica del Departamento
cuando se presente desacuerdo.

9. Atender e intervenir en los procesos juridicos en que sea parte la Gobernacion en defensa de
los fines estatales o informar las actuaciones respectivas.

6. Compilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y doctring, relacionadas con la
actividad del Departamento y velar por su actualizacién y difusién.

7. Examinar los actos expedidos por los alcaldes y los concejos municipaies, en gjercicio del control
de legalidad y demandar los que no se ajusten a la Constitucion yfa Ley.

8. Dirigir, coordinar y/o apoyar el tramite y respuesta a las consultas juridicas, derechos de peticion,
acciones de tutela, y requerimientos de los juzgados y tribunales gue se presenten ante el
Gobernador y demas dependencias del sector central.

. Dirigir tas actividades derivadas de la representacion judicial y administrativa asignada por el

/T Gobernador o guien haga sus veces.

o o
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10. Suministrar al Ministerio Publico y a los organismos de control fiscal, la informacion y
documentacién relacionada con los procesos judiciales en los que sea parte el Departamento
para la defensa de sus intereses y demés acciones pertinentes.

11. Realizar la defensa ante el 6rgano judicial en procesos de cobro coactivo por cuotas partes o
bonos pensionales que sean iniciados contra la entidad.,

12. Realizar el control de procesos terminados e inactivos y levantamiento de medidas cautelares
con depositos judiciales, y coordinar con la Secretaria de Hacienda Departamental [as
actividades a fin de solicitar la devolucién de los dineros gue se encuentren a favor del
Departamento del Huila.

13. Conceptuar la viabilidad juridica de los actos administrativos que resuelven la segunda instancia
en la via administrativa.

14. Apoyar juridicamente al Secretario General en la presentacion de los recursos en procesos de
cobro persuasivo que inician las demas entidades en contra del Departamento del Huila, por
concepto de cuotas partes y bonos pensionales.

15. Realizar seguimiento en el cobro de costas procesales, respecto a procesos judiciales que han
salido favorables al Departamento del Huila.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacidn Estratégica.
2. Constitucion Politica de Colombia.
3. Disposiciones juridicas sobre materia laboral.
4. Codigo Unico Disciplinario y legislacién pertinente.
5. Cdodigo Contencioso Administrativo.
6. Codigo Civil.
7. Estatuto Tributario.
8. Derecho procesai.
9. Cddigo Penal.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQNICO
e Aprendizaje continuo * Vision estratégica
*  Orientacion a resultados ’ leerazgg efectivo
* Qrientacion al usuario y al ciudadano - Planeacion
i y L * Toma de decisiones
* Compromiso con la organizacion + Gestion del desarrollo de las personas
* Trabajo en equipo * Pensamiento Sistémico
*  Adaptacidn al cambio *» Resolucion de conflictos
/ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
v/ FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en cualquier Disciplina
Académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Derecho y afines.
Titulo de postgrado en Ja modalidad de
Maestria o Especializacion en areas

relacionadas con tas funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
porla Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada con el cargo,

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en cualquier Disciplina
Académica del Nuacleo Basico del
Conocimiento en:

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
per la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con el cargo.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION
I IDENTIFICACION

Nivel: Directiva
Denominacion del Empleo: Director de Departamento Administrativo
Cadigo 055
Grado: 03
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Despacho
Cargo del jefe Inmediato: Gobernador
Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Contratacion. -
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos de contratacion de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos en el
Régimen de Contratacion Estatal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1. Adelantar, gestionar y tramitar las diferentes etapas y actividades de los procesos contractuales
que sean indispensables para el cumplimiento de las funciones a cargo del Departamento.

2. Realizar la publicacién en el SECOP de todos los procedimientos y actos asociados a los
procesos de contratacion, que deben surtir ese tramite de conformidad con las disposiciones que
regulan ta materia.

3. Publicar en la pagina Web de la Gobernacién los conceptos y actos relacionados con la
contratacién emitidos por el Departamento Administrativo.

4. Establecer y difundir los formatos y proformas empleadas en los procesos de contratacion, de
conformidad con las normas gue expida el Gobiernc Nacional.

5. Revisar y dar visto bueno para ia firma det Gobernador o a quien este delegue, a las respuestas
que resuelvan las observaciones presentadas a los informes de evaluacion.

6. Asesorar al Gobernador o a quien este delegue, en las audiencias de aclaracion y adjudicacion,
a las que debe concurrir en forma obligatoria el titular o delegatario de |a facultad contractual.

7. Orientar la elaboracion de las minutas y suscribirlas si media delegacion para ello, proferida por
el Gobernador del Departamento y remitir los originales junto con los estudios previos y copia de
la propuesta a la dependencia gue tenga relacion directa con la ejecucion del objeto materia de
contrato, para que sea manejado como archivo de gestion, incorparando todas las actuaciones

“cumplidas durante la efecucién y hasta la liquidacion.

8. Aprobar las pélizas que amparan los riesgos definidos en los diferentes contratos que celebre la
entidad.

9. Proyectar los actos administrativos de caracter sancionatorio que se generen en el ejercicio
contractual observando los pardmetros de ley.

10. Llevar y mantener actualizado el registro de personas naturales y juridicas incursas en causales
de inhabilidad para contratar con el Departamento y reportar informacion de contratos, su

j cuantia, cumplimientos, multas y sanciones a la Camara de Comercio y a los organismos de

control.
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11. Llevar el registro de la designacién o contratacién de interventores y/o supervisores de los
contratos o convenios que celebre la Administracién Departamental, y asesorarlos en el
desarrollo de sus responsabilidades cuando sea necesario.

12. Orientar la elaboracion de las actas de liquidacion de los contratos y convenios, refrendandolas
en control de legalidad y formalidad.

13. Coordinar con la dependencia correspondiente, cuando sea el caso, la elaboracién de los
informes relacionados con Ia actividad contractual de la Administracion Departamental gue
deban rendirse conforme a las normas legales y solicitudes de organismos de control y
autoridades judiciales.

14. Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente y las politicas que la Administracién
Departamental establezca para sus procesos contractuales.

15. Llevar y mantener actualizado el registro de contratos vigentes, en liquidacion o liquidados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente en contratacion estatal,

Manejo SECOP [y 11.

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de contratacién estatal.

Requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion de contratos.

Liquidacién contractual.

Supervision e interventoria de contratos.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DAL

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo  Vision estratégica
Orientacion a resultados * Liderazgo efectivo

. o . . * Planeacién
* Orientacién al usuario y al ciudadano « Toma de decisiones

* Compromiso con la organizacion + Gestion del desarrolio de las personas
* Trabajo en equipo + Pensamiento Sistémico
s Adaptacion al cambio *» Resolucion de corflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualquier Disciplina Doce (12) meses de experiencia profesional
Académica del Nucleo Basico del relacionada con el cargo.

Conocimiento en:

Administracion.

Economia.

Ingenieria Industrial y afines.
?erecho y afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria o Especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos regueridos

por ia Ley.
Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en cualguier Disciplina Treinta y seis (38) meses de experiencia
Académica del Nacleo Basico del profesional relacionada con el cargo.

Conocimignto en:

Administracién,

Economia.

ingenieria ndustrial y afines.
Derecho y afines,

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

ARTICULO SEGUNDO: Las demas disposiciones contempladas en la Resolucion No.
0432 de 2019, quedan vigente ep todo su tenor

ARTICULO TERCERO: La pre

ta resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion

t]

PUBLIQUE

Dada en Neiva, a los

20 DIC. 2019

i ‘ ot | ; .
AR i
sd/ EE I )
FRANCI

CO JAN IE}R RUIZ ORT RICARDO MONCALEANO PERDOMO
Secretario General / Director DepartamentolAdministrativo Juridico

& COMUNIQUESE Y CUMPLASE

@i Edificio Gobernacion Calle 8 Cra 4 esquina - Neiva — Huila — Colombia - PBX; (57+8) 8671300 %- @
www.huila.gov.co - Twitter @HuilaGob - Facebook Gobernacion del Huila — EI Camine es la Educacion ey ey




