DESPACHO DEL GOBERNADOR
RESOLUCION | 5** 065 Dpe 2010

Por la cual se modifican parcialmente las Resoluciones 089 de 2006, 008 de 2008 y
098 de 2008 y se establecen las funciones y requisitos de los empleos de Asesor
cédigo 105, Grado 02 de la planta de cargos del Despacho del Gobernador.

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL HUILA, en ejercicio de las
facultades que le confiere el numeral 7 del articulo 305 de la Constitucién Politica,
articulo 94 numeral 9 del Decreto 1222 de 1986 y en especial del Decreto 785 de

2004.

CONSIDERANDO:

Que mediante resolucién 089 del 16 de marzo de 2006, se adopté el manual
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias de los diferentes empleos de la
Planta de Personal de la Administracion Central del Departamento del Huila, entre los
cuales se encuentran los cargos de Asesor Cédigo 105, Grado 02.

Que la resolucién 089 de 2006, en lo que respecta a los cargos de Asesor Cédigo 105,
Grado 02, fue adicionada y modificada por las resoluciones Nos. 008 del 14 de enero
de 2008 y 098 del 31 de marzo de 2008.

Que el articulo 32 del Decreto 785 de 2005, faculta a las entidades para elaborar,
expedir, adoptar y actualizar, modificar o adicionar el manual especifico de funciones y
requisitos, mediante acto administrativo expedido por la autoridad competente.

Que teniendo en cuenta que la Administracion Central del Departamento del Huila
cuenta con una planta de personal de naturaleza Global, un sistema de gestion
integrado que conlleva al desarrollo de las actividades por procesos, con el fin de dar
cumplimiento al Plan de Desarrollo Departamental 2008-2011 “Huila Naturaleza
Productiva”, se hace necesario modificar las funciones y requisitos asignados a los
cargos de Asesor Cédigo 105, Grado 02 de la Planta de Personal del Despacho del
Gobernador, por lo que se,

RESUELVE,

ARTICULO PRIMERO: Modificar el articulo primero de la resoluciéon Nro. 089 del
16 de marzo de 20086, articulo primero de la resolucién No. 008 del 14 de enero de
2008 y la resolucion No. 098 del 31 de marzo de 2008, en lo relacionado a los cargos
de Asesor Caédigo 105, Grado 02 de la planta de personal de la Administracién Central
Departamental, los cuales quedaran asi:
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

RESOLUCIONgNo._ 065  DE 2010

Por la cual se modifican parcialmente las Resoluciones 089 de 2006, 008 de 2008 y
098 de 2008 y se establecen las funciones y requisitos de los empleos de Asesor
cddigo 105, Grado 02 de la planta de cargos del Despacho del Gobernador

FUNCIONES Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION

Nivel; Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 2

No. de cargos 6

Dependencia Despacho del Gobernador.
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Gobernador del Departamento en la fijacién de politicas y estrategias

tendientes a lograr el cumplimiento de la ejecucion de los proyectos y planear, dirigir
|y controlar el cumplimiento de los objetivos y estrategias para que su
direccionamiento apunte al cumplimiento de la misién del Departamento en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

UN ASESOR EN MEDIOS DE COMUNICACION

Atender los servicios de informacion, divulgacién, relaciones publicas, campanas
promociénales y de comunicacion, disefiados por la Administracién Departamental
para una mejor informacién a la comunidad y disefiar y recomendar politicas o
estrategias de comunicacién que se deban implantar en la administracién
departamental.

UN ASESOR DE COOPERACION INTERNACIONAL Y DELEGACION DEL HUILA
EN BOGOTA

Identificar las fuentes de cooperacién internacional que apoyen la ejecucion de los
Planes de Desarrollo Departamental y Municipales.

]
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Por la cual se modifican parcialmente las Resoluciones 089 de 2006, 008 de 2008 y
098 de 2008 y se establecen las funciones y requisitos de los empleos de Asesor

codigo 105, Grado 02 de la planta de cargos del Despacho del Gobernador

CUATRO ASESORES REPRESENTANTES DE ZONA EN EL DEPARTAMENTO
DEL HUILA

Coordinar y coadyuvar a la solucién de las necesidades mas sentidas de la
comunidad Huilense, generando el dinamismo territorial municipal en cada zona
para mejorar las condiciones de vida en la region.

lll._ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ASESOR EN MEDIOS DE COMUNICACION

) P

Establecer con las dependencias y entidades descentralizadas del
Departamento, los mecanismos de seguimiento y coordinacion a los planes,
programas y proyectos relacionados con el cumplimiento de los objetivos
sectoriales

Asesorar al Gobernador del Departamento en la fijacion de politicas y
estrategias tendientes a lograr el cumplimiento de la ejecucién de los
proyectos.

Preparar y presentar los informes que requiera el Gobernador en desarrollo
de sus propias funciones.

Planear, dirigir y controlar el cumplimiento de los objetivos y estrategias para
que su direccionamiento apunte al cumplimiento de la misién del
Departamento en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas
trazadas.

Atender los servicios de informacién, divulgacion, relaciones puablicas,
campanas promociénales y de comunicacién, disefiados por la
Administracién Departamental para una mejor informacion a la comunidad y
disefiar y recomendar politicas o estrategias de comunicacién que se deban
implantar en la administracién departamental.

Coordinar y administrar los recursos requeridos para garantizar la eficiencia
en la produccién y postproduccién de programas, videos y comerciales
institucionales. ;

Organizar, coordinar, dirigir y asesorar el desarrollo y ejecucion de los
proyectos y estudios de produccién y postproduccién de prensa, radio y
television que le sean encomendados de acuerdo con los planes y
programas trazados.

Utilizar los canales informaticos y tecnologia de punta, para comunicar
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10.

1.

ASESOR DE COOPERACION INTERNACIONAL Y DELEGACION DEL HUILA EN
BOGOTA

1.

~ de proyectos de cooperacién internacional, en coordinacién con el

dentro y fuera del departamento el alcance de las realizaciones logradas y
recibir por estos mismos canales consultas de temas relacionados con la
vida institucional del Departamento.

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

Adoptar sistemas o canales de informacién interinstitucionales, para la
ejecucion y el seguimiento de los planes y programas del sector; y presentar
los informes de las labores de la oficina, a la instancia o autoridad
correspondiente.

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

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

Asesorar al Gobernador del Departamento en la filacién de politicas y
estrategias tendientes a lograr el cumplimiento de la ejecucion de los
proyectos.

Preparar y presentar los informes que requiera el Gobernador en desarrollo
de sus propias funciones.

Crear instrumentos para fortalecer Ia coordinacién, programacién, gestion
seguimiento y evaluacién de la cooperacion internacional, cultural, técnica,
y financiera no reembolsable.

Identificar las fuentes de cooperacién internacional que apoyen la ejecucién
de los Planes de Desarrollo Departamental y Municipales.

Promover la organizacién de la sociedad civil y de las Organizaciones no
Gubernamentales ONG's para la participacién en proyectos de cooperacién
internacional.

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

Generar el sistema de informacién propio y mantener actualizado el banco
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Departamento Administrativo de Planeacion.

9. Asesorar y apoyar al Departamento en la elaboracion, seguimiento y
evaluacién de los proyectos. :

10. Gestionar becas y programas de capacitacion a nivel internacional y su
respectiva administracion.

11. Impulsar programas de hermanamiento de ciudades y regiones con otros
paises.

12. Ejercer funciones de coordinacion con la agencia colombiana de
cooperacioén internacional ACCI y los organismos que a nivel Nacional
interactien en los programas de cooperacién internacional.

13. Atender la administracion de las instalaciones de la Delegacion del Huila en
Bogota.

14. Asesorar al Gobernador, directivos y funcionarios de la Administracién
Departamental en el tramite de asuntos ante entidades del orden nacional y
encargarse de su gestién, segtin asignacién

15. Desarrollar las demas funciones asignadas por quien ejerza la supervision
directa de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desemperio del
cargo.

ASESORES REPRESENTANTES DE ZONA EN EL DEPARTAMENTO DEL
HUILA

1. Establecer con los municipios y entidades descentralizadas de cada region
del Departamento, los mecanismos de seguimiento y coordinacién a los
planes, programas y proyectos relacionados con el cumplimiento de los
objetivos sectoriales contemplados en el programa de gobierno.

2. Asesorar al Gobernador del Departamento del Huila en la fijacion de
politicas y estrategias tendientes a lograr el cumplimiento de la gjecucion de
los proyectos y programas sociales y productivos en la region.

3. Preparar y presentar los informes de gestién que requiera el Gobernador del
Departamento del Huila en desarrollo de sus propias funciones.

4. Planear, disefar, formular y ejecutar politicas, directrices y proyectos para
lograr coadyuvar a la solucién de las necesidades mas sentidas de la
comunidad Huilense. )

5. Organizar y generar mecanismos para crear espacios municipales vy
regionales de concertacion, participacion ciudadana y comunitaria en
coordinacién con el Gobernador o su representante.

6. Apoyar la formulacion de estudios para la determinacién de causas

__especificas y las condiciones de vida en la regién.
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7. Desarrollar las demas funciones asignadas por el Gobernador, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

ASESOR EN MEDIOS DE COMUNICACION

1.

Los mecanismos de seguimiento y coordinacién a los planes, programas y
proyectos relacionados con el cumplimiento de los objetivos sectoriales se
establecen en coordinacion con las dependencias y entidades
descentralizadas del Departamento.

La fijacion de politicas y estrategias tendientes a lograr el cumplimiento de la
ejecucion de los proyectos se realiza continuamente para que el Gobernador
pueda hacer cumplir la ejecucidn de las mismas.

Los informes que requiera el Gobernador en desarrollo de sus propias
funciones son preparados y presentados con oportunidad y calidad.

El cumplimiento de los objetivos y estrategias para que su direccionamiento
apunte al cumplimiento de la misién del Departamento se planean, dirigen y
controlan en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas
trazadas.

Los servicios de informacion, divulgacion, relaciones publicas, campaias
promocionales y de comunicacién, disefiados por la Administracion
Departamental se atienden para una mejor informacién a la comunidad,
recomendando politicas o estrategias de comunicacién que se deban
implantar en la administracion departamental.

Los recursos requeridos para garantizar la eficiencia en la produccién y
postproduccién de programas, videos y comerciales institucionales se
coordinan y administran teniendo en cuenta la ley de presupuesto y las
normas vigentes.

El desarrollo y ejecucién de los proyectos y estudios de produccion y
postproduccion de prensa, radio y televisién que le sean encomendados de
acuerdo con los planes y programas trazados se organizan, coordinan,
dirigen y asesoran con base en los parametros establecidos y el presupuesto
existente.

Los canales informéticos y la tecnologia de punta se utiliza para comunicar
dentro y fuera del departamento el alcance de las realizaciones logradas y
recibir por estos mismos canales consultas de temas relacionados con la
vida institucional del Departamento.
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9.

10. Los sistemas o canales de informacién interinstitucionales son adoptados

11.Las demas funciones asignadas se desarrollan teniendo en cuenta las

ASESOR DE COOPERACION INTERNACIONAL Y DELEGACION DEL HUILA EN
BOGOTA

1

Las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos se adelantan dentro del marco de las
funciones propias del organismo. :

para la ejecucién y el seguimiento de los planes y programas del sector,
presentando los informes de las labores de la oficina, a la instancia o
autoridad correspondiente.

directrices de quien ejerza la supervision directa de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Los mecanismos de seguimiento y coordinacién a los planes, programas y
proyectos relacionados con el cumplimiento de los objetivos sectoriales se
establece en coordinacion con las dependencias y entidades
descentralizadas del Departamento.

La fijacion de politicas y estrategias tendientes a lograr el cumplimiento de la
ejecucion de los proyectos se realiza para que el Gobernador pueda hacer
cumplir la ejecucién de las mismas.

Los informes que requiera el Gobernador en desarrollo de sus propias
funciones son preparados y presentados con oportunidad y calidad.

Los instrumentos para fortalecer la coordinacién, programacion, gestién
seguimiento y evaluacién de la cooperacion internacional, cultural, t&cnica, y
financiera no reembolsable son creados con criterios de legalidad,
oportunidad y de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
Gobernacion.

Las fuentes de cooperacién internacional que apoyen la ejecucién de los
Planes de Desarrollo Departamental y Municipales son identificados
oportunamente para la ejecucién de las mismas y el beneficio de la
comunidad.

La organizacion de la sociedad civili y de las Organizaciones no
Guberamentales ONG'’s son promovidas para la participacién en proyectos
de cooperacién internacional.

Los mecanismos para formular y gestionar solicitudes de cooperacion
internacional, son desarrollados priorizando en los sectores y dreas mas
necesitados y en concordancia con los Planes de Desarrollo.

El sistema de informacién propio se genera y mantiene actualizado para el
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

ASESORES REPRESENTANTES DE ZONA EN EL DEPARTAMENTO DEL
HUILA

banco de proyectos de cooperacion internacional, en coordinacion con el
Departamento Administrativo de Planeacién.

La elaboracion, seguimiento y evaluacion de los proyectos del Departamento
es asesorado y apoyado de acuerdo con los criterios establecidos.

Las becas y programas de capacitacion a nivel internacional y su respectiva
administracion son gestionadas teniendo en cuenta las normas pertinentes
sobre capacitacion y formacién.

Los programas de hermanamiento de ciudades y regiones con otros paises
son impulsados para facilitar un mejor desarrollo del Departamento.

Las funciones de coordinacién con la agencia colombiana de cooperacion
internacional ACCI y los organismos que a nivel Nacional interactiien en los
programas de cooperacion internacional son ejercidas con lineamientos
establecidos y normas vigentes.

La administracion de las instalaciones de la Delegacién del Huila en Bogota
es atendida de manera eficaz y efectiva.

El tramite de asuntos ante entidades del orden nacional se asesora
adecuadamente, para que el Gobernador, directivos y funcionarios de Ia
Administracién Departamental puedan encargarse de su gestion, segln
asignacion.

Las demas funciones que se le asignen, acordes con la naturaleza del cargo.

Los mecanismos de seguimiento y coordinacion a los planes, programas y
proyectos relacionados con el cumplimiento de los objetivos sectoriales se
establecen en coordinacion con el Gobernador o su representante.

Los mecanismos para crear espacios municipales y regionales de
concertacién, participacion ciudadana y comunitaria son organizados y
generados en coordinacién con el Gobernador o su representante.

El reporte oportuno al Gobernador de los asuntos de su competencia le
permite tomar medidas eficaces para la buena marcha de la Administracion.
El cumplimiento de compromisos seglin contratos y/o convenios suscritos se
coordinan con el Gobernador o su representante para mayor efectividad de
los mismos.

Los informes de gestion con destino al Gobernador son elaborados con
calidad, oportunidad y periodicidad.

Los contratos, convenios, documentos o escritos elaborados y proyectados
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son revisados antes de pasarlos para la firma del Gobernador.

7. La fijacién de politicas y estrategias tendientes a lograr el cumplimiento de la
ejecucion de los programas, planes y proyectos, se realizan continuamente
para cumplimiento del Programa de Gobiemo y el Plan de Desarrollo.

8. Las demas funciones asignadas se desarrollan teniendo en cuenta las
directrices del Gobernador, segin el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente.
metodologia de proyectos de inversién.
Relaciones interpersonales.
Informatica basica.
Cooperacion Internacional
Metodologia de Investigacién y disefio de proyectos sociales.
Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo, del Programa de Gobierno
Departamental y Plan de Desarrollo Departamental.

N B

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Asesor medios de comunicacion:

Titulo  profesional en comunicacién|Doce (12) meses de experiencia
social o, periodismo o, area afin profesional.

Asesor de cooperacién Internacional y
delegacién del Huila en Bogota y
Asesores representantes de zonas en
el Departamento del Huila:

Titulo Profesional en Area de Ingenieria,
6, Areas Contables o Administrativas, o,
Ciencias de la salud, o, Ciencias
sociales, o, Areas Agropecuarias, o
arquitectura.

Cartificado
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GOBERNACION DEL HUILA
DESPACHO

RESOLUCIOKENGT™ Y 87 de 2009,
( )

“Por la cual se modifica la Resolucién No. 0056 de 2008 que cred y conformé grupos internos de
trabajo, asigné funciones y perfil de competencia laboral en la Secretaria de Salud Departamental"

EL GOBERNADOR (E) DEL DEPARTAMENTO DEL HUILA
En ejercicio de las atribuciones conferidas en los Decretos 1338 y 1339 de 2008 y
CONSIDERANDO:

Que por Resolucion No. 000586 del 19 de febrero de 2008, se crearon al interior de la Secretaria de
Salud Departamental, grupos internos de trabajo por procesos, se asignaron las funciones y el
perfil de competencia laboral y se dictaron otras disposiciones.

Que por Decreto No. 1338 del 20 de noviembre de 2008 "Por la cual se define la estructura
organica de la Administracién Departamental y se dictan otras disposiciones”, se reguld entre otros
aspectos las funciones a cargo de la Secretaria de Salud Departamental.

Mediante Decreto No. 1339 del 20 de noviembre de 2009, se fij¢ la Planta Global de Personal de Ia
Gobernacion del Huila, estableciéndose en el acto administrativo, que el Gobernador del

Departamento podra crear y organizar con caracter permanente o transitorio grupos internos de
trabajo.

Que para dinamizar los macroprocesos y procesos de la dependencia, segun solicitud del
responsable de la misma, deben imprimirse cambios a Ia conformacion de los Grupos de Trabajo
Permanentes por procesos en la cadena de valor del Sistema de Gestion Integrado en las
funciones y competencias de : (1) Direccion, Coordinacion, Vigilancia y Control del S.G.S.S.S, (2)
Gestion a la Direccién del S.G.S.S.S, (3) Gestién en la prestacion de los servicios de salud, (4)
Gestién en salud publica, y (5) Gestion al aseguramiento del S.G.S.S.S.

Que las modificaciones aqui contenidas se concretan en la creacion de dos grupos internos de
trabajo; (6) Laboratorio de Salud Publica y (7) de habilitacién y en la relacién del recurso humano
que conformara los grupos definidos en la Resolucidn No. 0056 de 2008 y en el presente acto
administrativo, manteniéndose incélume el contenido del acto en lo referente a ACTIVIDADES DEL
PROCESO, NIVEL, EDUCACION y EXPERIENCIA de los grupos mencionados en la Resolucién
No. 0056 de 2008.

La competencia aqui desarrollada se encuentra prevista ademas en la Ley 489 de 1998,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el ARTICULO TERCERO de la Resolucién No. 0056 de 2008,
el cual quedara asi:

"Los anteriores grupos de trabajo por proceso quedaran conformados, organizados y con el perfil
de competencia laboral, segun los Decretos 785/05, 2539 /05, la Norma Técnica de Calidad en I3
Gestion Publica - NTC GP 1000:04 items 6.2 y las matrices de Autoridad, responsabilidad y perfil
laboral que hacen parte del Sistema de Gestion Integrado de la Gobernacion del Huila, asi:

[ CARGO NIVEL EDUCACION EXPERIENCIA NOMBRE
Titulo profesional en areas de la |
salud o econdmicas o | 5 afos de experiencia ]
SECRETARIO DE | DIRECTIVO administrativas o juridicas y titulo | profesional en el JOSE EUGENIO

SALUD de postgrado en salud publica o | sector salud CARRERA QUINTANA
administracion 0 gerencia
hospitalaria u otros en el campo de
la administracién en salud

TEONTEC

C

CIRNAICADD

No. GP 019.1 150 Y001
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UNIVERSITARIO

contables o juridicas o ingenieria
de sistemas o de la salud y titulo

administrativas o econdmicas o | profesional LOZADA

s=iET J
DESPACHO
SECRETARIA ASISTENCIAL Diploma de Bachiller en | 2 afios de experiencia NUBIATAMAYO
EJECUTIVA cualguier modalidad y larjeta | relacionada ORTIZ
profesional de Secretaria
) MARIA LUPERLY
: ROJAS HERNANDEZ

PROFESIONAL PROFESIONAL | Titulo  profesional en areas | 3 afos de experiencia | LILIANA TORRES

OSCAR ORDONREZ

posigrado en cualquiera de las LOZANO,

dreas anteriores. N -
NIVEL HABILIDADES : FORMACION
DIRECTIVO Orientacion a resultados, orientacién al usuario y al

ciudadanog, lransparencia, compromiso con la
organizacian

Liderazgo, Planeacién, Toma de decisiones,
Direccidn y desarrolla de persanal, Conocimienta
Del Entorno, Resolucidn de conflictos

Capacidad de negociacion,

Relaciones interpersonales basadas en el
respeto mutuo

Orientacién a resultados, orientacian al
usuario y al ciudadano, transparencia,
compromiso con la organizacién,

manejo de la informacisn, adaptacion al cambio,
disciplina,

Relaciones interpersonales, basadas en el
respeto mutuo, Colaboracién

En los componentes de Direccion,
aseguramiento,  salud  puablica ¥
prestacion de senvicios.

PROFESIONAL

Orientacion a Resultados

Orientacién  al  usuario y al ciudadano,
transparencia, compromiso con la organizacidn
Liderazgo, Planeacién, Toma de decisiones,
Direccion y desarrollo de personal, Conocimiento
Del Entorno, Resolucién de conflictos

Capacidad de negociacién,

Relaciones interpersonales basadas en el
respeto mutuo

Orientacién a resultados, orientacion al
usuario y al ciudadano, transparencia,
compromiso con la organizacién,

manejo de la informacién, adaptacién al cambio,
disciplina,

Relaciones interpersonales, basadas en el
respeto mutuo, Colaboracion

Planificacion, ~ Normatividad en el
componente de direccidn,
aseguramiento, salud  publica ¥
prestacion de servicios, Indicadores de
Geslidn, participacién  comunitaria y
control social, manejo Presupuestal y
Financiero del sector salud

ASISTENCIAL

Orientacion a resultados, orientacian al usuario y al
ciudadano, transparencia, compromiso con la
organizacion

Liderazgo, Planeacién, Toma de decisiones,
Direccidon y desarrollo de personal, Conecimiento
Del Entorno, Resolucién de conflictos

Capacidad de negociacién,

Relaciones interpersonales basadas en el
respeto mutuo

Orientacién a resultades, orientacién al
usuario y al ciudadano, transparencia,
compromiso con la organizacidn,

manejo de la informacién, adaptacién al cambio,
disciplina,

Relaciones interpersonales, basadas en el
respela mutuo, Colaboracidn

Intranet,  Internet, office,  Windows,
archivo, manejo de |a infarmacién,
atencidn al cliente,

GRUPO 2 : GESTION A LA DIRECCION DEL 8.G.5.5.5:

CARGO

NIVEL EDUCACION

EXPERIENCIA [NOMBRE

Titulo  profesional  en
areas administrativas o
econdmicas o conlables o

PROFESIONAL juridicas o ingenieria de et VICTOR ANGEL VASQUEZ
UNIVERSITARIO PROFESIONAL . | o 6 g b salud y|  SPRTNCE | SOTELD
tittlo de postgrado en pasiona
cualquiera de ias dreas
anteriores
eI

Tres (3) afios de

v & :} )

Cortificada
No. GP 019-1

CaRiifIcAnD
150 Y808
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DESPACHO
ROCIO LAGUNA ALDANA
administrativas 0 MARGARITA GARCIA
econémicas o CANIZALES

PROFESIONAL. PROFESIONAL contables o juridicas o Tres (.3) a_ﬁas de E
UNIVERSITARIO ingenieria de sistemas o |&XPeriencia. AQUILEO PARRA CUELLAR
de la salud y Titulo profesional
De  postgrado en
cualquiera de las ARACELY ESLAVA RUBIO
areas anteriores
TECNICO Titulo de bachiller en| Dos (2)afos de
cualquier modalidad o NIXON TRUJILLO ARDILA
ADMINISTRATIVO TECNICO Titulo de formacién experiencia
técnica  profesional o relacionada
lecnolégica ANGELICA GONZALEZ NINO

AUXILIAR

ASISTENCIAL Diploma de bachiller en| Dos {2) afios de  |ENITH DEL SOCORROD

organizacién

Liderazgo, Planeacién, Toma de decisiones,
Direccién y desarrollo de personal, Gonocimiento
Del Entorno, Resolucién de conflictos

Capacidad de negociacidn,

Relaciones interpersonales basadas en el
respeto mutuo

Orientaciéon a resultados, orientacien al
. usuario ¥ al ciudadano, transparencia,
compromiso con la organizacion,

manejo de la informacién, adaptacién al cambio,
disciplina,

Relaciones interpersonales, basadas en el
respeto mutuo, Colaboracion

ADMINISTRATIVO cualguier modalidad experiencia JIMENEZ TRUJILLO
relacionada
MARLENY LOSADA
GUTIERREZ
NIVEL HABILIDADES FORMACION
PROFESIONAL Orientacién a resultados, orientacién al usuario y al | Planificacién,  Normatividad en el
ciudadano, transparencia, compromiso con la | componente de direccion,

aseguramiento, salud  puablica y
prestacidn de servicios, Indicadores de
Gestion, participacion  comunitaria y
control social, manejo Presupuestal y
Financiero del sector salud

ciudadano, transparencia, compromiso con la
organizacién

Liderazgo, Planeacion, Toma de decisiones,
Direccién y desarrollo de personal, Conocimiento
Del Entorno, Resolucién de conflictos

Capacidad de negociacion,

Relaciones interpersonales basadas en el
respeto mutuo

Orientacién a resultados, orientacion al
usuario ¥ al ciudadano, transparencia,
compromiso con la organizacion,

manejo de la informacion, adaptacién al cambio,
disciplina,

Relaciones inlerpersonales, basadas en el
respeto mutuo, Colaboracion

TECNICO Orientacién a Resultados Planificacién,  Nomatlividad en el
Orientacién  al  usuario y al ciudadano, | componente de direccion,
transparencia, compromiso con la organizacion aseguramiento, salud  pablica y
Liderazgo, Planeacién, Toma de decisiones, | prestacién de servicios, Indicadores de
Direccion y desarrollo de personal, Conocimiento Gestidn, participacién  comunitaria ¥
Del Entorno, Resolucién de conflictos control social, manejo Presupuestal y
Capacidad de negociacion, Financiero del sector salud
Relaciones interpersonales basadas en el
respeto mutuo
Orientacién a resultados, orientacin al
usuario ¥ al ciudadano, transparencia,
compromiso con la organizacion,
manejo de la informacién, adaptacién al cambio,
disciplina,
Relaciones interpersonales, basadas en el
respeto mutuo, Colaboracion

ASISTENCIAL Orientacién a resultados, orientacién al usuario y al

Intranet,  Inlernet, office, Windows,
archive, manejo de la informacion,
alencion al cliente.

Centlficado
Ne, GP 019.1
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GRUPO 3: GESTION EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD

CARGO NIVEL EDUCACION EXPERIENCIA [NOMBRE
Titulo  profesional en
] drea de salud o, social

] PROFESIONAL

4 UNIVERSITARIO 0, quimico farmacéutico|Tres (3) afios
PROFESIONAL lo, arquitecto o de experiencia. |LUZ DARY REY CARDENAS
ingeniero civil y titulo profesional
} de postgrado afines a
:;J- ; cada Titulo profesional

Titulo  profesional en| Tres (3) afios
{ ) area de salud o, social| de experiencia |PIEDAD ROJAS GARCIA
: PROFESIONAL PROFESIONAL |o, guimico farmacéutico profesional

: ! UNIVERSITARIO 0, arqguitecto )
ingeniero civil y titulo
de postgrado afines a
cada Titulo profesional

AMPARO CHAVARRO CHAVARRO

Diploma de bachiller en | Dos (2) afios de |ANA MARIA POLANCO ARAUJO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | ASISTENCIAL cualquier modalidad experiencia
. relacionada
RUTH MANRIQUE PLATA
["NIVEL HABILIDADES FORMACION
PROFESIONAL Orientacion a resultados, orientacian al usuario y al | Planificacién,  Normatividad  en el
ciudadane, transparencia, compromise con la | componente de direccidn,

organizacién Liderazgo, Planeacién, Toma de asequramiento, salud  publica y

decisiones, Direccidn y desarrollo de persanal,
Conocimiento  Del Entorno, Resolucién de
conflictos Capacidad de negociacién, Relaciones
interpersonales basadas en el respeto mutuo

prestacién de servicios, Indicadores de
Gestién, participacidn  comunitaria y
control social, manejo Presupuestal y
Financiero del sector salud

Orientacién a resultades, orientacién al
usuario y al ciudadano, transparencia,
compromiso con la organizacidn, manejo de la
informacién, adaptacien  al cambio, disciplina,
Relaciones interpersonales, basadas en el
respeto mutuo, Colaboracién

ASISTENCIAL Orientacion a resultados, orientacion al usuario y al | Intranet, Internet, office, Windows,

ciudadano, transparencia, compromiso con la | archivo, manejo de la informacian,
organizacién Liderazgo, Planeacidn, Toma de atencion al cliente.
decisiones, Direccidn y desarrollo de personal,
Conocimiento  Del Entorno, Resolucién  de
conflictos Capacidad de negociacién, Relaciones
interpersonales basadas en el respeto mutuo
Orientacién a resultados, orientacian al
usuario ¥ al ciudadano, transparencia,
compromise con la organizacion, manejo de la
informacién, adaptacien al cambio, disciplina,
Relaciones interpersonales, basadas en el
respeto mutuo, Colaboracion

GRUPO 4: GESTION EN SALUD PUBLICA

CARGO NIVEL EDUCACION EXPERIENCIA NOMBRE
¥l o 1
; | Titulo Profesional en 4reas|Cuatra (4} afios de
PROFESIONAL PROFESIONAL |de la salud y Titulo de|experiencia. MARIA CONSUELO ANGARITA

ESPECIALIZADO Posgrado en Epidemiologia| Profesional RIARO
: o0, administracién publica o,
gerencia en servicios de
salud o, auditoria médica

ICUshTEC
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PROFESIONAL PROFESIONAL Titulo  Profesional en el|Tres (3) afios de CLAUDIA LEONOR TRUJILLO
UNIVERSITARIO drea de salud 0,|experiencia
quimica  farmacéutica  y|.profesional DANNY QUINTERO DE
Titulo de postgrado en PERDOMO
dreas relacionadas con las
anteriores  disciplinas  o© LUZ ELCY MANRIQUE
ingenieria sanitaria o, GONZALEZ
Ingenieria de Sistemas o, MARIA ESPERANZA POLANIA
Ingenieria de Alimentos ALVAREZ
o, ingenieria
LUZ DALLY FALLA PUENTES
CARLOS ALBERTO LOZANO
FOLANCO
JOAQUIN ENRIQUE
MOSQUERA BAHAMON,
AUXILIAR ASISTENCIAL Diploma de bachiller en| Dos (2) afios de
ADMINISTRATIVO cualguier modalidad experiencia
relacionada
NIVEL HABILIDADES FORMACION
PROFESIONAL Crientacién a resultados, orientacidn al usuario y al | Planificacion,  Normalividad  en el
g ciudadano, transparencia, compromiso con la | componente de direccidn,
organizacion aseguramiento, salud  pdblica y

Liderazgo, Planeacién, Toma de decisiones, | prestacion de servicios, Indicadores de
Direccion y desarrollo de personal, Conocimiento | Gestidn, participacién comunitaria y
Del Entorno, Resolucidn de conflictos conlrol social, manejo Presupuestal y
Capacidad de negociacion, Financiero del sector salud

Relaciones interpersonales basadas en el
respeto mutuo

Orientacién a resultados, orientacién al
usuario y al ciudadano, transparencia,
compromiso con la organizacidn,

manejo de la informacién, adaptacién al cambio,
disciplina,

Relaciones interpersonales, basadas en el
respeto mutuo, Colaboracién

ASISTEMNCIAL Orientacidn a resultados, orientacién al usuario y al | Intranet, Internet, office, Windows,
ciudadano, transparencia, compromiso con la | archivo, manejo de la informacidn,
organizacién atencidn al cliente.

Liderazgo, Planeacién, Toma de decisiones,
Direccién y desarrollo de personal, Conocimiento
Del Entorno, Resolucion de conflictos

Capacidad de negociacion,

Relaciones interpersonales basadas en el
respeto mutuo

Orientacién a resultados, orientacian al
usuario y al ciudadano, transparencia,
Compromiso con |a organizacion,

manejo de la informacién, adaptacién al cambio,
disciplina,

‘Relaciones interpersonales, basadas en el
respeto mutuo, Colaboracién

GRUPQ 5: GESTION AL ASEGURAMIENTO DEL 5.G.S.5.5.

CARGO NIVEL EDUCACION EXPERIENCIA NOMBRE
Titulo profesional en
areas de la salud o,

administracién publica | cyatro (4) afios de
PROFESIONAL - ; 2%
ESPECIALIZADO PROFESIONAL |y Titulo de posgrado |experiencia EDITH RAMIREZ BEDOYA

- en dreas Profesional
relacionadas con las

anteriores disciplinas

PROFESIONAL PROFESIONAL |Titulo profesional en |Tres (3) afios de|JAIRO CARDOZO OTALORA
UNIVERSITARIO . |areas administrativas o, |experiencia
econdmicas o, Profesional

contables o, juridicas o,
ingenieria de sistemas
o ingenieria industrial o
de la salud y Titulo de

posgrado en cualquiera
de las dreas anteriores

C
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ciudadano, transparencia, compromiso con la
erganizacion

Liderazgo, Planeacion, Toma de decisiones,
Direccién y desarrollo de personal, Conocimiento
Del Entorno, Resolucién de conflictos

Capacidad de negociacién,

Relaciones interpersonales basadas en el
respeto mutuo

Orientacion a resultados, orientacién al
usuario y al ciudadano, lransparencia,
compromiso con la organizacion,

manejo de la informacion, adaptacién al cambio,
disciplina,

Relaciones interpersonales, basadas en el
respeto mutuo, Colaboracidn,

| 3 Pt
o = T ? X v
DESPACHO
Dos (2) afios de
Diploma de bachiller |experiencia ROSA PERDOMO
prctoren i S ASISTENCIAL |en cualquier ~ |relacionada
modalidad YAMILED QUINTERO GAONA

| NIVEL HABILIDADES FORMACION

PROFESIONAL Orientacion a resultados, orientacion al usuario y al | Planificacién, MNormatividad en el
ciudadano, transparencia, compromiso con la | componente de direccidn,
organizacién aseguramiento,  salud  publica y
Liderazgo, Planeacién, Toma de decisiones, | prestacién de servicios, Indicadores de
Direccién y desarrollo de personal, Conocimiento | Gestidn, participacion comunitaria y
Del Entorno, Resolucién de confliclos control social, manejo Presupuestal y
Capacidad de negociacin, Financiero del sector salud
Relaciones interpersonales basadas en el
respeto mutuo
Crientacién a resultados, orientacién al
usuario Yy al ciudadano, transparencia,
Compromiso con la organizacién,
manejo de la informacién, adaptacién al cambio,
disciplina,
Relaciones interpersonales, basadas en el
respelo mutuo, Colaboracién |

ASISTENCIAL Orientacion a resullados, orientacion al usuario y al

Intranet, Internet, office, Windows,
archivo, manejo de la informacién,
alencidn al cliente.

GRUPO 6: GESTION DE HABILITACION DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

CARGO NIVEL EDUCACION EXPERIENCIA NOMBRE

PROFESIONAL PROFESIONAL | Titulo Profesional en dreas |Cuatro (4) anos de|LUIS EDGAR GALVIS

ESPECIALIZADO de la salud y Titulo de experiencia QUINTERO
Posgrado en Epidemiologla | Profesional,

0, administracién publica o,
gerencia en servicios de
salud o, auditoria médica

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

PROFESIONAL Titulo Profesional en el

drea de salud o,
ingenieria sanitaria o
ingenieria de sistemas o
ingenieria de Alimentos o,
ingenieria quimica
farmacéutica y Titulo de
posigrado en areas
relacionadas con las

anteriores disciplinas

Tres (3) afios de  [LUCY AMPARO SOLANO

experiencia ANDRADE
profesional.

AUXILIAR ASISTENCIAL Diploma de bachiller en Dos (2) afios de  [MARIA EUGENIA RAYO
ADMINISTRATIVO cualquier modalidad experiencia ROMERO
o relacionada.
NIVEL HABILIDADES FORMACION
PROFESIONAL Orientacién a resultados, orientacion al usuario y al | Planificacion,  Normatividad en &)
ciudadano, transparencia, compromiso con la componente de direccion,
organizacién asequramiento, salud  publica ¥
Liderazgo, Planeacién, Toma de decisiones, | prestacién de servicios, Indicadores de
Direccién y desarrollo de personal, Conocimiento | Gestién, participacién comunitaria y
Del Entorno, Resolucién de conflictos control social, manejo Presupuestal y
Capacidad de negociacién, Financiero del sector salud
Relaciones interpersonales basadas en el
respeto mutuo
Orientacion a resultados, orientacién al
usuario y al ciudadano, transparencia,
compromiso con la organizacidn,
D

Cerlificado

CERTIFICADD
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manejo de la informacion, adaptacién al cambio,
disciplina,

Relaciones interpersonales, basadas en el
respeto mutuo, Colaboracién

ASISTENCIAL Orientacion a resultados, orientacion al usuario yal | Intranet, Intemet, office, Windows,
ciudadano, transparencia, compromise con la | archivo, manejo de la informacién,
organizacion atencién al cliente.

Liderazgo, Planeacién, Toma de decisiones,
Direccidn y desarrollo de personal, Conocimiento
Del Entorno, Resolucién de conflictos

Capacidad de negociacidn,

Relaciones interpersonales basadas en el
respeto mutuo

Orientacion a resultados, orientacién al
usuario y al ciudadano, transparencia,
Compromiso con la organizacion,

manejo de la informacion, adaptacion al cambio,
disciplina,

Relaciones interpersonales, basadas en el
respeto mutuo, Colaboracién

GRUPQ 7: Gestidn del Laboratorio de Salud Publica
CARGO NIVEL EDUCACION EXPERIENCIA |[NOMBRE

Titulo profesional en|3 afos de exp.
drea de salud o,|Profesional

social o, quimico MARIA CLEMENCIA ROJAS GARCIA
farmacéutico 0,
PROFESIONAL arquitecto 0 GLORIA MARIA RIVERA DIAZ
UNIVERSITARIO PROFESIONAL lingeniera civil y
titulo de postgrado MARIA ELVIRA DURAN PAVA
afines a cada Titulo
profesional

GLORIA INES DUSSAN

URIEL QUINTERO UINTERO

LUIS ALBERTO MORA PASTRANA
LUZ MARINA RAMIREZ RAMIREZ

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Diploma de bachiller en 2 afos de
ASISTENCIAL cualquier modalidad experiencia CANDELARIA ANDRADE VARGAS
relacionada

LETICIA GARCES TOLEDO

NELLY. TORO DELGADO
LEONOR ARGUELLO LOSADA
TRINIDAD LOZANO DE BORRERO

JOSE EUGENIO CARRERAQUINTANA
i alud Depa mentat

Proyecto: RDRS
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: GOBERNACION DEL HUILA

ResdliGsaND_ 2 7_ de 2008
Por la cual se modifica parcialmenté el Manual ESpecifico de Funciones y Requisitos y
competencias de los diferentes Empleos de la Planta de Personal de la Administracion
Central del Departamento

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL HUILA

En ejercicio de las facultades que le confiere el numeral 7 del articulo 305 de la
Constitucion Politica, y el Decreto Ley 785 de 2005.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones, requisitos y
competencias de los diferentes empleos de la planta de personal de la
Administracién central de la Gobernacién del Huila, mediante la incorporacion de la
descripcién de los empleos creados por el decreto 1339 de 2008, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en
orden al logro de la misidn, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le
sefalan asi:

ICOGMTEC
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No. GP 0131
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e-mail dajuridico@gobernacionhuila.gov.co
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 ET™T 527 GOBERNACION DEL HUILA
Resolucion No de 2008

Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Requisitos y
competencias de los diferentes Empleos de la Planta de Personal de la Administracion
_ Central del Departamento

NIVEL ASESOR

'|I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora

Cddigo: 115 -
~|Grado Salarial: i 04 J

No. de Empleos. 2 01

Dependencia: s Oficina Para la mujer, infancia,

= adolescencia y asuntos sociales
Cargo del Jefe Inmediato: . |Gobernador del Departamento del Huila

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, coordinar y asesorar el desarrollo de planes, programas vy
proyectos orientados a la politica social de mujer, infancia y adolescencia en el

Departamento.
| III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la formulacidon y ejecucion de politicas, planes, programas y
proyectos que generen el desarrollo social de la mujer, infancia vy
adolescencia en el Departamento del Huila.

2. Dirigir la programacidn y coordinacién de actividades para estos grupos
poblacionales del Departamento del Huila a cargo de la oficina.

3. Promover la participacion de la empresa privada en la recuperacion de los
sectores menos favorecidos por medio de acciones responsabilidad social
empresarial.

4, Gestionar el establecimiento de alianzas estratégicas con el sector privado,
ONG y demas instancias no gubernamentales, para el cumplimiento de
programas sociales.

5. Recolectar, actualizar y difundir la informacidon de la mujer, infancia y

adolescencia del sector social del departamento para la toma de
decisiones adecuada frente a la inversidon de recursos en estos grupos

Cartificads
No. GP 0191
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Por la cual se modiffica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Requisitos y
competencias de /os diferentes Empleos de la Planta de Personal de la Administracicn
it ' - ~Central del Departamento

poblacionales.

6.  Hacer difusion de los derechos y deberes de los grupos vulnerables a

cargo de la dependencia, buscando su apropiacion y exigibilidad.

'|7. Coordinar con las entidades Departamentales, nacionales e

' internacionales, publicas y privadas correspondientes, el apoyo que
brinden para el desarrollo econdmico y social de los grupos vulnerables a
cargo de la dependencia.

8. Realizar acciones dirigidas a la sensibilizacién de los servidores publicos
del departamento, para que su actuar en el ejercicio de las funciones
asignadas sea incluyente e integrador para los grupos vulnerables del
Departamento. 0 .o

9. Programar, ejecutar y hacer seguimiento de proyectos de corte social
para los grupos vulnerables del departamento a cargo de las
dependencias, con entidades, nacionales, internacionales y el sector
privado. '

10. Asesorar a los municipios en la formulacién de la politica social, de los
Consejos Municipales de Politica Social. _

11. Dirigir y adelantar campafias educativas, pedagdgicas que instruyan a la
ciudadania en mecanismos y espacios para que los grupos a cargo
participen en la planeacion y gestidn del desarrollo local y territorial.

12. Coordinar y ejecutar estrategias para la consecucidn de recursos publicos,
privados y de cooperacion internacional, destinados a la ejecucion de sus
programas.

13. Dirigir el desarrollo de experiencias piloto-demostrativas como parte del
proceso para la implementacion de programas sociales, cuando se estimen
necesarias.

14. Implementar sistemas de monitoreo, evaluacién y seguimiento de las
acciones programadas por la oficina.

15. Establecer alianzas estratégicas con el sector privado, ONG, universidades y
centros de investigacion, para estimular y fortalecer la investigacion vy el
andlisis del conocimiento existente sobre los temas de interés de los grupos

(}Q a cargo de la dependencia.

C

_\.\. i ';/
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16. Elaborar informes sobre el desarrollo de la politica, programas y proyectos
dirigidos a la poblacién a cargo de la oficina.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desemperio) ;

1. La coordinacion con las entidades publicas y privadas, el desarrollo y
ejecucion de los programas dirigidos a la mujer, infancia y adolescencia y
juventud en el Departamento del Huila debe hacerse con criterios de equidad
e igualdad.

2. La gestion de recursos econdmicos para la inversidn en estos sectores busca
aumentar la cobertura en los sectores mas desprotegidos.

3. La administracion de la informacion de los sectores vulnerables del
departamento debe generar informacién veraz, oportuna y confiable para la
toma de decisiones. S

4. La formulacion de la Politica Social del Huila y su evaluacién permite que la
Administracion dé respuesta oportuna y adecuada a la problematica social
detectada en los diagndsticos de los grupos poblacionales que se atienden.

5. El establecimiento de alianzas estratégicas con el sector privado, ONG y
demas instancias no gubernamentales, para el cumplimiento de programas
sociales se orienta con criterios de equidad, eficiencia y eficacia.

6. El desarrollo de experiencias piloto-demostrativas como parte del proceso
para la implementacién de programas sociales genera el conocimiento
necesario para replicar los casos exitosos y corregir los casos donde
surgieron dificultades o problemas que afectaron los resultados del
programa.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimiento de politicas sociales

Gerencia social

Normatividad del sector social

Conocimiento del Plan Departamental y Plan Nacional de Desarrollo.

1COMTEC
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VI REQUISIT 05 DE ESTUDI O Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo universitario en Profesiones |Veinticuatro meses  de experiencia
afines a las funciones del cargo. relacionada.

I. IDENTIFICACION

Nivel: . [Asesor
Denominacién del Empleo: ~ |Jefe de Oficina Asesora
. | Cédigo: 115
Grado Salarial: 04
No. de Empleos. 01
Dependencia: Oficina de Productividad y Competitividad
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento del Huila

II. PROPOSITO PRINCIPAL

- |Planear, dirigir, coordinar y asesorar el desarrollo de planes, programas vy
proyectos orientados a posicionar al Departamento del Huila en un escalafdn
global alto o lider de competitividad, a través del fortalecimiento del comercio
internacional, de la infraestructura competitiva, la aplicacion de las TIC's, de
adelantos tecnoldgicos y cientificos y la formacion del capital humano.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
w1 Dirigir la articulacion 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 del
Departamento.

1CORDMTEC

Nnatucieza
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10.

Orientar la ejecucién de las acciones de la Agenda Interna de Productividad
de acuerdo con las competencias de las diferentes Entidades involucradas.
Promover e impulsar la consolidacién de las redes o cadenas productivas
regionales, de acuerdo con los Planes Nacionales de competitividad y con
las Apuestas Productivas regionales.

Liderar y monitorear la ejecucién de las acciones de la Agenda de
Competitividad y el Plan Regional de Competitividad del Departamento.
Definir los mecanismos para divulgar y socializar la Politica de
Competitividad y los programas y proyectos de Ia Agenda de productividad
y competitividad.

Dirigir e impulsar la gestion y coordinacion de los acuerdos de
competitividad a celebrar con los diferentes sectores productivos del
Departamento. B 8

Coordinar la divulgacion de las politicas de oferta institucionales para el
desarrollo de los diferentes sectores productivos del Departamento.

Dirigir la formulacion de planes, programas y proyectos orientados al
desarrollo productivo y competitivo del Departamento del Huila.

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

Orientar los servicios de apoyo, asistencia técnica y la capacitacién a las
administraciones municipales, en el desarrollo local de la politica de
competitividad y competitividad.

Coordinar la ejecucion de proyectos de desarrollo empresarial con entidades
publicas y privadas del orden departamental y nacional.

Gestionar la consecucién de recursos para el desarrollo de programas y
proyectos en los diferentes sectores productivos del Departamento.
Promover la identificacion y organizacion 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 innovacién, el estimulo de nuevos negocios y la
competitividad.

Certificado
Mo, GP 0191
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14,
15.
16.

-

18.

Celebrar convenios con diferentes Entidades que faciliten el desarrollo
competitivo del Departamento.

Brindar apoyo a la Comisién Regional de Productividad y Competitividad del
Huila, y el Consejo Departamental de Ciencia y Tecnologfa.

Promover, organizar y participar en los eventos con representantes
gremiales y académicos que permitan poner en la discusién publica los
temas de la competitividad y la productividad en el orden nacional y
departamental

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

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (Criterios de desempeiio)

j

. El desarrollo e implementacién de la Agenda interna debe buscar una amplia

. La conformacion, consolidacién y desarrollo de cadenas productivas busca el

La coordinacion con las entidades publicas y privadas, para el desarrollo y
ejecucion de los programas dirigidos a promover la productividad y la
competitividad en el Departamento del Huila debe hacerse con criterios de
equidad, igualdad, eficiencia y eficacia.

participacion de todos los sectores productivos y las representaciones
gremiales.

desarrollo arménico y equitativo del Departamento, y el aumento de los niveles
de empleo productivo regional.

El apoyo a la Comision Regional de Productividad y Competitividad del Huila, vy
el Consejo Departamental de Ciencia y Tecnologia busca que la agenda interna
tenga interlocutores validos en el departamento y facilite su apropiacién por los
sectores involucrados.

La celebracién de convenios se basa en los principios de transparencia vy
equidad y busca generar sinergias productivas para el beneficio de la

No. GP 0181

1COGNTEC
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comunidad ‘huilense.

Las alianzas estratégicas con eI sector publico y privado, nacional e
internacional, busca gestionar recursos econdémicos para la inversién en los
sectores productivos de mayor potencial competitivo.

7. Los servicios de apoyo técnico a las administraciones municipales satisfaran las
necesidades y requerimientos de estos en temas de productividad y
exploracion de ventajas competitivas locales.

8. La coordinacién con las entidades del orden nacional y local se hard con base
en los principios de complementarledad y subsidiariedad.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimiento de la Agenda Nacional de Competitividad
Conocimiento de la Agenda Interna del Huila

Conceptualizacion de “cadenas productivas” __

Conocimiento del Plan Departamental y Plan Nacional de Desarrollo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo universitario en Profesiones |Veinticuatro meses de  experiencia
afines a las funciones del cargo. relacionada.

Cortificado
No. GP 0191
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora ]
Codigo: 115
Grado Salarial: 04 ]
No. de Empleos. . ... 01
Dependencia: 5 Oficina de contratacion Administrativa
Cargo de Superior Jerarquico: _ Gobernador del Departmento.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria a los funcionarios para el desarrollo de los procesos
contractuales que se requieran para el optimo desempeno de las funciones de la
Administracion Departamental Central, en ejecucién del Plan de Desarrollo
Departamental, de la misién y competencias del ente territorial.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar al  gobernador y a funcionarios de dependencias de la
administracion central en el desarrollo de las diferentes etapas del proceso
contractual.

Ordenar la publicacién de todos los procedimientos y actos asociados a los
procesos de contratacion salvo los asuntos expresamente sometidos a
reserva.

Revisar y dar visto bueno para la firma del Gobernador, los Secretarios de
despacho y Directores de Departamento delegatarios de la contratacién, a
los proyectos de actos administrativos que resuelvan las observaciones
presentadas a los informes de evaluacion.

Asistir al Gobernador y ordenadores del gasto en las audiencias de
aclaracion y de adjudicacion; en las cuales serd indispensable para su
iniciacion y desarrollo, la presencia del funcionario titular o delegatario de la

Cartificado
No.GP 0191

4!
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10. Asesorar y coordinar el acompafiamiento a los funcionarios de las

| facultad contracti]al.

Autorizar la firma de los contratos, y una vez legalizados, conservar copia
para su anotacidn y archivo en el registro de contratacion del
Departamento, y remitir los originales junto con los estudios previos y copia
de la propuesta a la dependencia delegataria, para que se maneje en esa
como_archivo de gestion, incorporando todas las actuaciones cumplidas
durante la ejecucién y hasta su liquidacion.

Organizar la dependencia para que se realice el Control en el cumplimiento
de términos, plazos, garantias y demds requisitos previstos para los
contratos que se celebren en la Gobernacion.

Realizar revision y refrendacion, en control de legalidad y formalidad, de las
actas de liquidacion de los contratos y convenios.

Dirigir la elaboracién de los informes relacionados con la actividad de
contratacion de la Administracion Central Departamental que deban rendirse
conforme a las normas legales y sohc;tudes de Entes de Control y
fiscalizacion Judiciales.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad vngente y las politicas que el
Departamento establezca par sus procesos contractuales.

Dependencias delegatarias en la etapa precontractual hasta la seleccion del
contratista o declaratoria de desierto del respectivo proceso.

CONTRIBUCIONES

1.

La Asesoria al despacho del Gobernador y a las dependencias de la
administracion central, cuando estas lo requieran, en la seleccion de la
modalidad contractual mds adecuada a las necesidades y montos

presupuestales disponibles en forma oportuna y eficaz, segin la
normatividad vigente.

La Asesoria al despacho del Gobernador y a las dependencias de la
administracion central en la solucién de los conflictos contractuales y en la
liquidacién de los procesos contractuales se realiza oportuna y eficazmente.

Cartificado
No. GP 019-1
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- La publicacion de todos los procedimientos y actos asociados a los procesos

El apoyo aI desarrollo de las actividades de la etapa de seleccién y la
elaboracién y legalizacion de los contratos que se requieran en la
Gobernacion son dirigidos y coordinados en los termlnos de las normas
legales y departamentales vigentes.

La asistencia al Gobernador y ordenadores del gasto en las audiencias de
aclaracion y de adjudicacion serd atendida con criterios de imparcialidad y
equidad.

de contratacién salvo los asuntos expresamente sometidos a reserva se hace
con base en los principios de transparencia y publicidad.

La autorizacién de la firma de los contratos, y una vez legalizados, la
conservacion de la copia para su anotacién y archivo en el registro de
contratacion del Departamento, se realiza conforme a las delegaciones
otorgadas por el Gobernador y las disposiciones legales vigentes.

La revisidn y refrendacion, en control de legalidad y formalidad, de las actas
de liquidacién de los contratos y convenios se realiza conforme a las
delegaciones otorgadas por el Gobernador y las disposiciones legales
vigentes.

La elaboracion de los informes relacionados con la actividad de contratacién
de la Administracion Central Departamental se rinden conforme a las normas
legales y solicitudes de Entes de Control y fiscalizacién Judiciales.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 2474
Derecho Publico

Derecho Administrativo

Plan de desarrollo departamental

Cartificado
MNo.GP 0134
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. [ VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
- | Estudios Experiencia

s Titulo universitario en Derecho. Veinticuatro meses de experiencia
relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: Modifiquese la descripcion de las funciones del cargo
Director de Departamento Administrativo Juridico, la cual quedara asi:

1. IDENTIFICACION |

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director de Departamento
Administrativo

Cddigo: 05572,

Grado Salarial: 03

No. De Empleos. i !

Dependencia: Departamento Administrativo Juridico.

Cargo de Superior Jerarquico: Gobernador

II, PROPOSITO PRINCIPAL. |

Asesorar al Gobernador, los jefes de las dependencias y demds funcionarios de la
Administracion Departamental en asuntos de tipo juridico inherentes a las
competencias del Departamento y representarlo en defensa de sus intereses.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Prestar la asesoria al Gobernador en los asuntos legales inherentes a las
funciones y competencias del Departamento.

2. Dirigir y coordinar la defensa juridica del Departamento en los litigios de la
Administracion Departamental.

ICORNTEC
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3. Participar en la formulacién de la politica y planes del Gobierno en los temas
que les corresponden y adelantar su ejecucién.

4. Representar judicialmente al Departamento del Huila, previo otorgamiento
de poder general o especial para el efecto, y sustituir el respectivo mandato
en los casos en que se este autorizado para ello.

5. Organizar y dirigir la revision de los actos expedidos por los Alcaldes vy
Concejos Municipales y proceder conforme al ejercicio del control de
legalidad que compete al Gobernador del Departamento.

6. Atender consultas sobre interpretacién de las normas que formule el
Gobernador y dependencias y organismos de la Administracidn.

7. Asesorar al Gobernador en lo relacionado con los procesos disciplinarios que
se adelanten en la segunda instancia.

8. Proyectar para la firma del Gobernador la contestacién de derechos de
peticién que se le formulen. s

9. Responder por el tramite y resolucién de peticiones y recursos interpuestos
contra el Gobernador en los asuntos policivos.

10. Preparar los proyectos de planes o programas correspondientes a la
dependencia y del plan de desarrollo administrativo del mismo.

11. Revisar los proyectos ordenanza, de decreto, resoluciones, instrucciones,
conceptos y demas actos administrativos que correspondan al Gobernador,
como maxima autoridad administrativa.

CONTRIBUCIONES

1. La asesoria que se presta al Gobernador en los asuntos legales inherentes a

las funciones y competencias del Departamento se realiza oportuna y
eficazmente.

2. La defensa juridica del Departamento es dirigida y coordinada en los litigios
de la Administracién Departamental, con conocimientos sobre las normas y
reglamentos.

3. La formulacién de la politica y planes de Gobierno en los temas que les

corresponden y en su ejecucién, se desarrollan en coordinacion con los

demas estamentos involucrados.

1COANTEC
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4. Los gastos actos, contratos y convenios necesarios se ordenan para el
cumplimiento de la misién, objetivos, funciones y competencias de la
respectivo Departamento Admlmstratlvo conforme a las delegaciones
otorgadas por el Gobernador y las d:sposmones legales vigentes

5. La revision de los actos expedidos por los Alcaldes y Concejos Municipales
son organizados y dirigidos para proceder conforme al ejercicio del control
de legalidad que compete al Gobernador del Departamento.

6. Las consultas que sobre interpretacidn de las normas formule el Gobernador
y dependencias y organismos de la Administracidn serdn atendidas con
criterios de imparcialidad y equidad.

7. Los procesos disciplinarios que se adelanten en la segunda instancia y que
sean de resorte exclusivo del Gobernador, serdn asesorados por esta
dependencia con celeridad y cahdad

8. La contestacién de derechos de peticién que se le formulen se proyectaran
para la firma del Gobernador.

9. El tramite y resolucién de peticiones y recursos interpuestos contra el
Gobernador en los asuntos policivos, se responderan con base en las normas
legales vigentes y con criterios de celeridad.

10. Los anteproyectos de planes o programas correspondientes a la dependencia
y de los planes de desarrollo administrativo del mismo son preparados con
base en las normas y el presupuesto vigente.

11. Los proyectos de decreto, resoluciones, instrucciones, conceptos y demés
actos administrativos que correspondan al Gobernador serdn revisados y
analizados para una mayor eficacia de las normas en el Departamento.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Todo Ilo relacionado con la normatividad juridica como derecho administrativo,
defensa juridica del Departamento, normas de personal, de presupuesto.
Plan de desarrollo departamental

Régimen departamental y municipal.

(}g Constitucién politica de Colombia

1CO4NTEC
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho y tarjeta | Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional profesional relacionada.

ARTICULO TERCERO: Fijanse las funciones y competencias para los empleos de
Auxiliar Administrativo codlgo 407 grado salarial 15, creados mediante Decreto
1339 de 2008, asi:

1. IDENTIFICACION |

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar administrativo

Cddigo: 407

Grado Salarial: 15

No. De Empleos. 2 .

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo de Superior Jerarquico: Quien ejerza la Supervision Directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL.

Apoyar las acciones, actividades y responsabilidades propias del area y recibir,
clasificar, radicar y distribuir los documentos, datos, elementos relacionados
con los asuntos del area y velar por el buen uso de los bienes y la buena
imagen de la dependencia.

@:{ ITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ICOMTEC
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- EIZ”. 527 GOBERNACION DEL HUILA

Resolucién No_____ de 2008

Por la cua/ se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Requisitos y

; ---competenc:as de los diferentes Empleos de la Planta de Personal de la Administracion
% _ Central del Departamento

Co!aborar co‘_n el ""‘estudlo _y_c__allf icacion de los documentos que se presentan
en la dependencia.

2. Efectuar labores de clasificacion y ordenamiento de documentos que deben
pasarse a su superior inmediato.

3. Colaborar en confrontacién de documentos, datos o cifras objeto de tramite
en el drea respectiva, de acuerdo a instrucciones del jefe inmediato, con el
fin de verificar su ajuste a lo requerido por el area.

4. Llevar a cabo el proceso de radicacién, anotacidn o desanotacion del sistema,
segun sea el caso, con el fin de cump!:r con las normas e instrucciones sobre
la materia.

5. Archivar los documentos y folios tramitados conforme a las normas de
tramite documental para salvaguardar los documentos que reposan en la
Oficina.

6. Atender a los usuarios de la dependencia y brindarles la informacién que
requieran, salvo la sometida a reserva.

7. Proyectar de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, la respuesta a
las solicitudes y requerimientos del drea de desempefio.

8. Presentar los informes que sean requeridos internamente y por otras|
entidades del Estado.

9. Dar respuestas a las solicitudes de las diferentes entidades.

10. Llevar la agenda, desplazamfentos y compromisos que deba atender el Jefe
Inmediato y los funcionarios del drea de desempefio en el desarrollo de sus
funciones.

11. Archivar, numerar y mantener actualizados los documentos que se reciban y
despachen del area.

12. Desarrollar las demas funciones asignadas por quien ejerza la supervision

directa de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del
cargo.

CONTRIBUCIONES

Cartificado
No. GP 0191

H
Natuaiezs
PRODUCTIVA,

CERTEFICARC
130r 9001
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Ez; 5 2 7 GOBERNACION DEL HUILA
Resolucion No de 2008
Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Requisitos y
competencias de los diferentes Empleos de la Planta de Personal de la Administracion
; Central del Departamento

|3.  El archivo, numeracién y mantenimiento de los documentos que se reciban y

1. La agenda de desplazamientos y compromisos que deba atender el Superior
inmediato asi como la de los funcionarios del drea de desempefio en el
desarrollo de sus funciones se organiza diariamente.

2. La colaboracién en la confrontacion de documentos, datos o cifras objeto de
tramite en el drea respectiva, se ejecuta de acuerdo a instrucciones del Jefe
inmediato, y con el fin de verificar su ajuste a lo requerido por el &rea
oportunamente.

despachen del drea, se hace siguiendo las tablas de retencién documental.

4, La presentacion de los informes que sean requeridos internamente y por
otras entidades del Estado se realiza oportunamente, con base en
informacién fidedigna y siguiendo las normas vigentes.

5. La atencidn a los usuarios se realiza de manera efectiva y oportuna; y la
informacion que se les summlstra es veraz, valida y completa, salvo los
casos sometidos a reserva.

6. El manejo de informacion y de la base' de datos se hace con principios de
transparencia, eficiencia y eficacia y ateniéndose a las normas vigentes.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Sistemas e informatica
Sistema de gestién documental

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Bachiller. Veinticuatro meses de experiencia
laboral

1COMTEC
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Resolucwn No de 2008
Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Requisitos y
competenaas de los diferentes Empleos de la Planta de Personal de la Administracion
i Central del Departamento
ARTICULO CUARTO La Secretaria General entregara a cada funcionario copia de
las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra
dependenaa que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o
modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes

inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las
mismas. -

ARTICULO QUINTO: El Departamento se reserva la potestad de unificar en un
solo acto administrativo, todas las resoluciones contentivas del manual especifico

de funciones, requisitos y competencias de los diferentes empleos de la planta de
personal de la Administracion Departamental.

ARTICULO SEXTO: la presente resolucidon rige a partir de la fecha de su
aprobacion, modifica en lo pertinente la resolucién 089 de 2006 y deroga las
demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

0.9 DIC, 208
Dada en Neiva, Huila, a logZ] \ %\ F\

Revisado: AMANDA CE -IA-LOND_ﬁo DE PERDOMO
Directora Departamento Administrativo Juridico
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GOBERNACION DEL HUILA
DESPACHO DEL GOBERNADOR

e
EE DECREI}I'O No. 05 00 DE 2.011

Por el é_ual_se Modifica el articulo Tercero del Decreto No. 1339 de 2008.

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL HUILA, en uso de las atribuciones
constitucionales y en especial las consagradas en el paragrafo 2° del articulo 21 y articulos 28 y
29 del Decreto 785 de 2005, y

CONSIDERANDO:

Que con ocasién de la reestructuracién administrativa efectuada en el mes de Noviembre de
2008, se dejaron sin efectos el decreto 289 de 2006 y la resolucion 255 de 2006 y en su lugar se
expidid el Decreto 1339 del 20 de noviembre de 2008 “por la cual se modifica la planta de
personal de la Administracién Central del Departamento del Huila", que en su articulo tercero, al
definir la Planta de personal retoma dicho error al sefialar la denominacién de Técnico
Administrativo al cédigo 314, cuando lo indicado conforme lo contempla el articulo 21 del Decreto
785 de 2005, es el de Técnico Operativo codigo 314.

Que por lo antes expuesto y siendo necesario corregir la denominacién de Técnico
Administrativo, Codigo 314 por la de Técnico Operativo, Cédigo 314, se

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el articulo tercero del Decreto 1339 del 20 de noviembre de
2008, en sentido de que la denominacién de los empleos del nivel Técnico de la planta de
personal de la Administracién Central del Departamento del Huila, en los grados 01, 03, 04, 05 y
07 corresponde al de Técnico Operativo Cédigo 314, y no al de Técnico Administrativo codigo
314, como alli aparece.

ARTICULO SEGUNDO: Efectuar la correspondiente anotacién de modificacién en las actas de
posesion de sus titulares, asi como en el registro de las historias laborales para los efectos
pertinentes.

ARTICULO TERCERO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion.

‘witlomo

- Revisado. AMANDA CECILIA LONDONO DE PERDOMO
Directora de Departamento Administrativo Juridico

ICOSMTEC
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GOBERNACION DEL HUILA
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DECRETO No. -  DEL 2007

"Por el cual se modifica el Decreto, 289 del 2006, y 009 del 2007

EL GOBERNADOR (e) DEL DEPARTAMENTO DEL HUILA
En ejercicio de las facultades legales y en especial las que le confiere
El articulo 115 de la Ley 489 de 1998, el articulo 94, numeral 9 del Decreto 1222
de 1996 y el articulo 30 del Decreto Ley 785 de 2005.

CONSIDERANDO

ue a la Secretaria Ejecutiva del Despacho del Gobernador le compete una serie
¢ funciones y responsabilidades, que no sdlo son diferentes a las que
2sempefian y asumen las Secretarias Ejecutivas de otras Dependencias, sino que
demas le implican una mayor carga laboral y una disponibilidad de tiempo que
asciende la jornada laboral regular.

ue adicionalmente en la escala salarial de la Administracién Central del
epartamento del Huila, adoptada mediante Decreto 009 de 12 de Enero del 2007,
 le asigno el grado 20 a las Secretarias Ejecutivas de cddigo 425.

ue tal y como lo establece el Articulo 27 del Decreto 785 de Marzo 17 de 2005,
‘pedido por el Departamento Administrativo de la Funcién Plblica, a la Secretaria
ecutiva del Despacho del Gobernador se le debe asignar el cddigo 430.

J& la Asamblea Departamental del Huila, mediante Ordenanza 001 de 2007
dena que se adicione a la Planta de Personal de la Administracién Céntral
*partamental el cargo de Secretaria Ejecutiva del Despacho del Gobernador,
)digo 430 Grado 22.

J(%@[:Qrtir HeFprimero (1°.) de enero del afio 2007, mediante Decreto 009 del

07, \lgm\%\q Articulo 13.  la Gobernacién del Huila, ajusto la escala de

rﬂﬁ,neracién de las distintas categorias de empleos de la Administracién Central
ental.

mptmm 1=

B e R L T i ®

mmwensiseo. Hulounide
Carrera 4 Calle 8 Esquina- piso 6 PBX." 8671300 ext. 1104 Neiva - Huila
it ail. Sgeneral@gobernacionhuila.gov.co

i __:..;...H_.. - w——mﬂme

205+

by Rt U b v . e




GOBERNACION DEL HUILA e

En consideracién a lo expuesto, este Despacho.
DECRETA:

Articulo Primero. Modificar el Articulo 1°. del Decreto No. 289 del 2006, en el
sentido de adicionar a la Planta de Personal de la Administracion Central
Departamental — Despacho del Gobernador , el cargo de Secretaria Ejecutiva del
Despacho del Gobernador.

Articulo Segundo. Modificar el Articulo 1°. del Decreto 009 del 2007, en el ' g;if
sentido de adicionar a la escala de remuneracién salarial el grado 022 bajo las |
siguientes especificaciones de Denominacién, Cédigo, Grado y Asignacion Basica: by

., —_ Asignacion
Denominacion Codigo Grado Bisica | f'
Secretaria  Ejecutiva  del
Despacho del Gobernador 0 ez . .

Articulo Tercero.- Las funciones inherentes al cargo de Secretaria Ejecutiva del
Despacho del Gobernador, Cdigo 430, Grado 022, seran las siguientes:

1. Realizar labores de secretariado ejecutivo que apoyen las acciones,
actividades y responsabilidades propias, asi como también velar por el buen
uso de los bienes y la buena imagen de la dependencia.

2. Coordinar la agenda diaria de los compromisos a cumplir del sefior o
Gobernador, apoyando las acciones, actividades y responsabilidades propias ' .
del despacho.

G ?,.\3;.) ?(po gictdiariamente la oficina de protocolo en el desarrollo de las
a0 Ncat%l idadés que se deban desarrollar de acuerdo con la programacion del

RIS efiorBobernador,
=
Huiloonido
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GOBERNACION DEL HUILA

4. Elaborar las actas de posesion de los Secretarios de Despacho, Gerentes y
Directores de Institutos Descentralizados y Jefes de Oficina, llevando bajo
Su responsabilidad el libro de posesiones y la salvaguarda de los
documentos que relacionan estos actos administrativos y encargéndose del
oportuno reporte a la oficina de talento humano de la Gobernacidn.

5. Recibir, clasificar, radicar y distribuir los documentos, datos, elementos vy
correspondencia relacionados con los asuntos del Despacho.

6. Garantizar que las comunicaciones telefonicas, verbales y escritas del
Despacho estén debidamente controladas y orientadas al cumplimiento de
sus objetivos.

+ 7. Llevar control periddico de consumo de elementos para determinar y
proyectar las necesidades del Despacho.

8. Atender y orientar al personal del Departamento y ‘a los visitantes
directamente o telefénicamente previa autorizacién de entrega de la
informacién, documentos o elementos conforme a los trémites
determinados por la entidad.

9. Realizar la transferencia documental al archivo central de la entidad de
acuerdo con la reglamentacién establecida.

10. Proyectar de acuerdo con las instrucciones recibidas, las respuestas a las
solicitudes y requerimientos interpuestos ante el Despacho.

11.Proyectar los informes que sean requeridos internamente y por otras
entidades del Estado.

12. Archivar, numerar y mantener actualizados los documentos que se reciban y
remitan del Despacho.

13, M}a@ener confidencialidad de los procesos realizados por la entidad.

S =1 % R\D\C’{-"

las demas funciones asignadas por quien ejerza la supervision
a.de"acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del
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GOBERNACION DEL HUILA

Articulo Tercero.- los requisitos para el desempefio del cargo de Secretaria
Jjecutiva del Despacho del Gobernador, Cédigo 430, Grado 022, seran los
siguientes:

-onocimientos Basicos:
1. Informdtica basica.
2. Relaciones interpersonales.
3. Técnicas de oficina.

:studio y Experiencia:
1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
2. Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia relacionada.

-ompetencias:

1. Las labores de apoyo a los procesos administrativos que realiza la entidad
se llevan a cabo de conformidad con los programas asignados.

2. En la formulacién, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y
proyectos de la entidad se participa activamente de acuerdo con los
procedimientos respectivos.

3. Los documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad de revisan, clasifican y controlan preservéndolos
adecuadamente.

4. Se presta la debida colaboracién a los usuarios, suministrando informacién,
documentos o elementos que le sean solicitados de conformidad con los
trdmite Orizaciones y procedimi § establecidos.

rticulo Cuarto.- sente Decreto
surte efectos fiscales a parti
)07.

ige a partir de la fecha de su expedicion,
de expedicidn de la Ordenanza 001 de

0 Gobernador (e)
2 O

PR <5 :

E: ¥ -{!\1@
k.. ﬁ.'\ip.".. 2
W O _

25" Revisado: CA SIRIQUE POLANIA FIERRO
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