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Departamento de Risaralda
Secretaria Administrativa

Decreto

Cédigo: 1-20-20-23-00 IVersién: 1

bEcRETONo. 0983 ' =5 AGD 2008

Por medio del cual se ajustan las funciones esenciales por competencias laborales de unos

*“cargos en el Despacho del Gobernador de la Gobernacién de Risaralda

ElL. GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE RISARALDA, en uso de sus afribuciones
legales y

CONSIDERANDO

Que el articulo primero de la Ordenanza No. 006 del 20 de mayo de 2008 establece: “Créase
dentro de la estructura administrativa del sector central del departamento de Risaralda, la
Secretaria de Desarrollo Social”

Que el articulo 4°. de la Ordenanza No. 006 del 20 de mayo de 2008, define: “Para los efectos
de esta Ordenanza, el Gobemador, en ejercicio de la atribucién conferida en el numeral 7°. Del
articulo 305 de la Carta Politica, mediante Decreto, establecera los cambios a la pianta de
personal, la redistribucién yfo transformacion de cargos con sus respectivas funciones
esenciales por competencias laborales. 1\
Que al dar aplicacién a le;‘Ordenanza No. 006 del 20 de mayo de 2008, mediante la creacién
por Decreto de |a Secretaria de Desarrollo Social, se hace necesario reasignar algunas
funciones al Técnico Operativo cdligo 314 grado 14y at Director Administrativo cédigo 009

‘grado 30 de! Despacho del Gobemador,

Porlo anteriormente expuesto, EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTC DE RISARALDA

DECRETA:

/"
Articuio 1o. Establecer las siguientes ftynci'oﬁe.s esenciales por competencias laborales
para los siguientes cargos del De$pacho del Gobernador.

il

Nive! Central

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Caodigo 314

Grado 14

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato | Gobernador

Asignacion Basica $1.285.003

A,
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R’_ealizar labores técnicas de apoyo a los procesos administrativos y de contratacidn que se
ejecutan en el Despacho del Gobernador de conformidad a los planes, programas y proyectos
| asignados.

]

9.

“Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para la ejecucion y control de los rubros que

_ Tramitar dentro de los procesos de licitaciones, concursos y contratacién directa, asunios

. Efectuar el seguimiento a las soliciiudes de la comunidad aliegadas por cualquier medio al

. Realizar el seguimiento a las delegaciones otorgadas por el Gobernador y a los

. Coordinar las acciones necesarias para la ejecucion ¥ control de los rubros que conforman

. Participar en la implementacion; documentacién y mejoramiento continuo del Sistema de

10.Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente 10s

11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

conforman el presupuesto del Despacho del Gobernador.

de competencia del Despacho conforme a las normas y procedimientos establecidos.
Orientar a los usuarios de los servicios suministrando la informacién y documentos que le
sean solicitados, conforme a las normas legales y procedimientos internos establecidos.

Despacho del Gobernador, segun los procedimientos previamente definidos.
Coordinar la agenda de atencion a comunidades y la de los Consejos de Gobiemno
descentralizados de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.

memorandos internos que sean remitidos del Despacho del Gobernadoer a los diferentes
funcionarios segln las directrices impartidas.

el presupuesto del Despacho del Gobernador.

Gestion de Calidad, a traves de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria Administrativa del Departamento.

Preparar informes sobre acciones concernientes al Despacho del Gobernador, con la
oportunidad y periodicidad requerida.

documentos, requerimientos de informacidn y correspondencia recibida

nafuraleza y el area de desem efio de! cargo.

Frientacién a resultado. Realizar las funciones y cumplir los cOMPpromisos organizacionales
. | con eficacia y calidad .

Orientacién al usuario y al ciudadano. Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos, de conformidad con. las

responsabilidades plblicas asignadas a la entidad

Transparencia. Hacer uso responsable y claro de los recursos pablicos, eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su utilizacién y garantizar el acceso a la informacién
Compromiso con la organizacién. Alinear el propio comportamiento a las necesidades,

prioridades y metas organizacionaies

|

Experticia técnica. Entender y aplicar los conocimientos técnico
mantenerlos actualizados

s del area de desempefio ﬂ




Departamento de Risaralda
Secretaria Administrativa

Decreto 0398 3— 5&\50 2008

Cédigo: 1-20-20-23-00 Version: 1

Trabajo en equipo. Trabajar con otros para conseguir metas comunes
Creatividad e innovacién. Presentar i étod edosos y concretarlos en acciones.

:[1.” El control y seguimiento a los rubros del presupuesto del Despacho, permite su correcta y

oportuna ejecucion. ,

2. La coniratacién del Despacho es realizada de acuerdo con los métodos y procedimientos
establecidos y los proyectos registrados en el Banco Departamental de Proyectos de
Inversion.

3. .La informacién y documentos requeridos por los usuarios son suministrados correcta y
oportunamente.

4. Las solicitudes de la comunidad se distribuyen correctamente y se les efectiia seguimiento
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. la agenda de atencion a comunidades y la de los Consejos de Gobierno descentralizados,
es coordinada de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos

6. El seguimiento a las delegaciones otorgadas por el Gobernador y a los memorandos
internos gue sean remitidos del Despacho del Gobernador a los diferentes funcionarios se
moniterean segun las directrices impartidas

7. El control y seguimiento a los rubros del presupuesto del Despacho, permite su correcta y
cportuna ejecucion.

8. El Sistema de Gestién de Calidad se adelanta de acuerdo con criterios de eficacia y
eficiencia, implementando los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria Administrativa.

g. Los informes sobre acciones concernientes al Despacho, se elaboran y presentan con la
oportunidad y periodicidad requerida.

10. Los documentos, requerimientos de informacién y correspondencia recibida se tramitan de
acuerdo con los métodos y procedimientos y se archivan con base en el sistema de
Gestién Documental.

11. El desarrollo de las funcio

4 basado en la cultura del autocontrol

Normas de administracion puoliica en Presupuesto.

Gerencia del servicio

Norma Técnica Vigente de Calidad de la Gestién Publica.

Sistema de Gestion documental

Ley General de Archivo

informatica béasica (Procesador de texto hoja de célculo, presentaciones multimedia e Internet).

oo wh =

Titulo de Formacidn Técnica Profesional o] Veinticuatro  {24)
Tecnologica en administracién de | relacionada.

meses de experiencia

empresas, industrial, gestién empresarial J
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Nivel Central

Denominacién del empleo Director Administrative
Cadigo 009

Grado 30

No. de cargos ) Uno (1)

Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato Gobernador {a)
Asignacién bésica $4

Realizar la gestion de lo piblico en el comp nente politico y coordinar la participacion
comunitaria necesaria, en términos de equidad, oportunidad y transparencia, de acuerdo con
las directrices y procedimientos establecidos por el

obernante.

10.
11.

12.

Representar al Gobernador en juntas, comités y actos de gobiemno que le sean delegados
y acompafarlo cuando éste lo estime conveniente en los eventos realizados en los
Municipios del Departamento. S

Servir de enlace entre el Gobernador y las diferentes instancias del orden municipal,
departamental y nacional, que propendan por el desarrolio local y regional.

Ordenar el tramite correspondiente para resolver las denuncias, quejas, reclamos o
sugerencias que sean presentados por los ciudadanos, dentro del plazo establecido.
Coordinar, promover Yy gestionar los asuntes politicos del Plan de Desarrollo
Departamental ante las instituciones y estamentos competentes, para que los proyectos de
interés departamental sean incluidos en los presupuestos nacionales y municipales.
Ejercer control sobre la ejecucion de los rubros que conforman el presupuesto del
Despacho y evaluar los informes que se presenten.

Disedar, ejecutar y evaluar la gestién de las peticiones formuladas por 1a comunidad, en
términos de eficacia y eficiencia

Liderar las alianzas estratégicas de cualquier orden que contribuyan al cumplimiento de las
propuestas de gobierno, de acuerdo a los planteamientos e instrucciones impariidas por el
sefior Gobernador ,

Gestionar procesos de interrelacién con agencias y organismos nacionales e
internacionales que apoyen y financien programas y proyectos de Cooperacién Técnica en
el Departamento, siguiendo las directrices y procedimientos establecidos.

Coordinar la ejecucion de los procesos de gestion del Despacho del Gobemador.
Coordinar |a ejecucién de programas y proyectos en el area de su competencia.

Facilitar, acompafar y realizar seguimiento a los proceses de interaccién entre la
Administracién Central del Departamento de Risaralda y las adminisiraciones municipales,
asi como con el nivel nacicnal en io referente a la formulacién y ejecucion de programas y
proyectos contemplados eri el plan de desarrolio

Consolidar y hacer seguimiento a la informacién que se derive de los encuentros
ciudadanos y visiias a la comunidad que efectde el sefior Gobernador como mecanismo de
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descentralizacion de su programa de gobierno.
13. Formular y asesorar los proyecios en el area de su competencia y viabilizarios de acuerdo
con la metodologia requerida y presentarlos ante las instancias respectivas.

‘[ 14. Preparar e interpretar informes sobre programas, proyectos yfo acciones de su

competencia, con la oportunidad y periodicidad requerida.

15. Coordinar en &l Despacho y participar ‘en la formulacién, ejecucion, seguimiento y
evaluacion del Plan de Desarrollo del Departamento, a través de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por la Secretaria de Planeacién Departamental.

16. Elaborar los planes de accion del Despacho del Gobernador y participar en su ejecucion
seguimiento y evaluacion.

17. Coordinar en el Despacho Yy participar en la implementacién, documentacién y
mejoramiento continuo del Sistema de Gestidn de Calidad, a través de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por |a Secretaria Administrativa del Departamento.

18, Formular, implementar y evaluar el acuerdo de gestion en los términos definidos por la
normatividad vigente.

19. Aplicar los métodos y procedimienios establecidos para tramitar oportunamente los
documentos, requerimientos de informacion y correspondencia recibidos.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumpli
con eficacia y calidad.

Orientaci6n al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos, de_conformidad con las
responsabilidades puablicas asignadas a la entidad.

Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos puiblicos, eliminando cualguier

discrecionalidad indebida en su utilizacién y garantizar el acceso a la informacién

r los compromiscs organizacionales

gubernamental.
Compromisc con la organizacién: Alinear el prepio comportamiento a las necesidades,

prioridades y metas organizacionales.

Liderazgo: Guiar y dirigir grupos y estahlecer y mantener 1a cohesion de grupe necesaria para
alcanzar los objetivos organizacionales. ' '

Planeacién: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, los responsables, ios plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.

Toma de decisiones: Elegir entre una o varias altemativas para solucionar un problema o

atender una situacién, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decisidn. .
Direccién y desarrollo de personal: Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus

colaboradores, articulandc las potencialidades y necesidades individuales con las de la
organizacién para optimizar la calidad de las contribuciones de los equipos de trabajo y de las
p

ersonas, en el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales presentes y futuras.
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i

]Eonocimiento del entorno: Estar al tanto de las circunstancias y las relaciones de poder que
influyen en el entorno institucional

B

10.

11.

12.
13.
14.
18.
16.

17.

18.

119,

La delegacion y el acompanamiento- al Gobernador se realizan de conformidad con las
instrucciones impartidas. '
La articulacion del .Gobiemo Departamental con las diferentes instancias, permite el

desarrollo local y regional.

Las denuncias, quejas, reclamos y sugerencias son atendidas de conformidad con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos. :

El desempefio de la gestion de lo publico en el componente politico, se lidera de acuerdo
con las directrices y procedimientos establecidos por el gobernante.

El presupuesto de funcionamiento y de inversién se ejecuta de acuerdo con las normas
establecidas legalmente.

Las peticiones de la comunidad son gestionadas oportuna y eficientemente.

Las gestiones necesarias para establecer alianzas estratégicas son desarrolladas de
acuerdo a las instrucciongs impartidas.

Los programas y proyectos de cooperacién técnica en el departamento, cuentan con
procesos de interrelacidn que permiten su apoyoy financiacion.

Los procesos administrativos se adelantan de acuerdo con los lineamientos y permiten un
funcicnamiento eficaz y eficiente.

Los programas y proyectos se ejecutan de acuerdo con los requerimientos establecidos en
el plan de desarrollo, las directrices del Gobernador y el estatuto contractual.

El acompafiamiento Yy seguimiento que se realiza a 1a interaccion entre la administracién
central y las administraciones municipales y en nivel nacional obedecen a los programas y
proyectos del Plan de Desarrollo.

{ a informacién obtenida en los encuentros y visitas a la comunidad es sujeto constante de
seguimiento y control para el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Los proyectos se formulan, asesoran y viabilizan de acuerdo con la metodologia adoptada
por la Secretaria de Planeacion Departamental.

Los informes sobre programas, proyectos y/o acciones concemientes al Despacho se
elaboran y presentan con ia periodicidad y oportunidad requerida.

El plan de desarrolio se formula, se le hace seguimiento y evaliia de acuerdo al programa
de gobierno y a los procesos y parametros definidos por la Secretaria de Planeacién.

El' plan de accién y programa de trabajo del Despacho, se ejecutan correcta: y
oportunamente.

El Sistema de Gestién de Calidad se adelanta de acuerdo con criterios de eficacia y la
eficiencia implementando los diferentes instrumentos y directrices definidas por la
Secretarfa Administrativa. )

La gestion se evalua oportunamiente de acuerdo con los procedimientos establecidos vy
responde a los objetivos ¥ metas institucionales formuladas en el Plan de Desarrolio.

1 os documentos, requerimientos de informacién y correspondencia recibidos se tramitan
de acuerdo con los procedimientos establecidos y se archivan con base en el sistema de
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gestién documental.
20. La gestién de gobierno esté bas

1. Formulacion y evaluacion de proyectos

2. Norma vigente sobre formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacién del Plan de
Desarrollo :

3. Norma vigente en calidad de ]a gestion publica

4. Sistema de Gestién documental.

5 Informatica basica (Procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones multimedia e Internet).

Titulo  profesional en gobierno 'y Telaciones | Dieciocho (18) meses de experiencia
internacionales, Economia, Negocios Intemacionales, relacionada.

Administracion de Negocios, Ingenieria
Administrativa,  Administracién ~ de  Empresas,
Ingenieria Industrial, Administracién Publica, tarjeta
& matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley y titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del empleo

Articulo 2°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

"5, 160 208

Dado en Pereira, a los

AMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Revisién: Misagkhiroyave Ramirez
Pidctor de Recursos Humanos
Proyecto: Oscar Diego Acevedo Rios - Planeacién



