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Cédigo: F-TH-26

CONSTANCIA Version: 01

Gobernacion del Cauca Pagina: 1de 1

Constancia No. 113

LA SUSCRITA LiDER DEL PROGRAMA AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA

NIT: 891.580.016-8

HACE CONSTAR:
Que una vez revisada la hoja de vida del (la) servidor(a) YERSON JAIME CRUZ MESA,
identificado(a) con la cédula de ciudadania nimero 1.059.354.139, esta vinculado(a) a la
Gobernacion del Departamento del Cauca, desempenando el(los) cargo(s) que se

relacionan) a continuacion, con servicio de cuarenta y cuatro (44) horas semanales:

e TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01.

Nombrado mediante Decreto 1159 del 31/07/2014 y posesionado con Acta No. 144 del
01/08/2014 hasta el dia 09/11/2017.

De conformidad con el Decreto 2776 del 24/12/2015 - Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales, le corresponden las funciones contenidas en las
paginas 155 a 156, para lo cual se anexan dos (02) folios.

e TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 05.

Nombrado en Provisionalidad mediante Decreto 0965 del 27/10/2017 y posesionado con
Acta No. 288 del 10/11/2017 hasta la fecha.

Segun Decreto 0961 del 24/10/2017, le corresponden las funciones contenidas en las
paginas 12 a 13, para lo cual se anexan dos (02) folios.

La presente se expide para tramites personales.

Para constancia se firma en Popayan, a los veintitrés (23) dias del mes de diciembre de
dos mil veintiuno (2021).

—

GISELA JAZMIN,DI
Lider del programa

Reviso: Nayibe Sinisterra —.T.A. Registro y Control LaboraL_jr.f}‘;Lﬂ
Proyecté: Ines Carolina Campo Gaviria — T.A. Registro y Control Laboral/%

Registro y Control Laboral

Calle 4 Carrera 7 Esquina — Popayan.
Celular: 3226474053
WWW.Cauca.gov.co
rcl@cauca.gov.co



Republica de Colombia

Gobernacién del Departamento del Cauca

Continuacién Decreto Numero.

2776-12-2015

Sistema de Gestion de Calidad
Administracién Pablica
Atencion al Usuario

MPETE!

J IV MES A JS SERVIDORI
Orientacidén a resultados
Compromiso con la Organizacion.
e Transparencia.

N ACADERI

Titulo de bachiller y curso de

empleo.

No aplica

Constitucién Politica de Colombia

REQUISITO D] ORMACIO

minimo 50 horas
en tematica relacionada a las funciones del

e Experticia Técnica
= Trabajo en equipo.

Doce (12)
relacionada

Nivel de Empleo:

=L EMEF
Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: c1

Numero de Cargos: 1

Dependencia: Grupo de Comunicaciones y Protocolo

Cargo del jefe inmediato:

T

Quien ejerza la jefatura de la

dependencia

|ONA

Grupo de Com icaclones v Protocol .

CSROPOS

Realizar actividades que propendan por la adecuada prestacién de los servicios de la
dependencia. -

|

CAUCA: TODAS LAS OPORTUNIDADES

Calle 4 Carrera 7 Esquina, Cuarto Nivel — Popayan Tel: +57 (2) 8220570- 71- 72 | Fax: {2) 8243597

Registro y Control Laboral

Calle 4 Carrera 7 Esquina — Popayan.
Tel: 8208454

WWW.Cauca.gov.co
rcl@cauca.gov.co

Web page: www.cauca.gov.co

N


http://www.cauca.gov.co/
mailto:rcl@cauca.gov.co

Republica de Colombia

Gobernacién del Departamento del Cauca

2776-12-2015

1. Participar en la planificacidn y logistica de eventos protocolarios internos y
externos de |la entidad.

2. Realizar el registro audiovisual de eventos y actividades institucionales.

3. Realizar gestiones o acciones encaminadas a mejorar la imagen institucional de la
entidad.

4. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

5. Mantener estrecha relacion de colaboracidon con el proceso de Comunicacidn
publica con el fin de fortalecer las actividades en pro de la imagen institucional.

6. Atender y orientar al publico personal y telefénicamente brindando la
infermacién de conformidad con las politicas institucionales.

7. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

8. Mantener en perfectas condiciones los equipos y los elementos de trabajo
asignados.

S. Cumplir con los elementos y/o requisitos del Sistema Integrado de Gestion MECI-

CALIDAD, correspondientes a los procesos en los que participe.

Continuacién Decreto Nimero.

e Herramientas Ofimaticas
e Gestién Documental

* Presupuesto Publico

e Constitucién Politica de Colombia
e Sistema de Gestidon de Calidad
e Administracien Puablica

e Atencién al Usuario

1Y

Experticia Técnica
Trabajo en equipo.

Orientacion a resultados
e Compromiso con |la Organizacion. .
e Transparencia.

Doce (12)
relacionada

Titulo de bachiller y curso de minimo 50 horas

en temadtica relacionada a las funciones del
empleo.

No aplica

Nivel de Empleo: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 367

Grado: 01

Numero de Cargos: Diez (10) ]

St
CAUCA: TODAS LAS OPORTUNIDADES
Calle 4 Carrera 7 Esquina, Cuarto Nivel — Popayan Tel: +57 (2) 8220570- 71- 72 | Fax: {2) 8243597
Web page: www.cauca.gov.co

Registro y Control Laboral

Calle 4 Carrera 7 Esquina — Popayan.
Tel: 8208454

WWW.Cauca.gov.co
rcl@cauca.gov.co
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Titulo de formacidin profesional en|2a meses de experiencia profesianal
Administracisn Pablica del NBC en | relacionacda.
Administracion.

fMatricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por laley.

Titule de formacicn profesional
Administracion PUblica del NERC en | Ne aplica. G
Administracién.

Titulo de posgrado en ia modalidad da
especializacion en disciplinas aczdSmicas
relacionadas con las fundones del emplec.

PAatricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ARTICULD NOVENO: Crear el empleo Técnico Administrative Cddigo 367 Grado 05 de carrera
administrativa y adidonar &l articulo segundo de! Manual Especifico de Funcianes, Requisitos
y Competencias Laborales de |a entidad establecida sogdn Decreto 2776 del 24 de diciembire
de 2015 modificada porlos Dacretos 0195 del 19 de febrero da 2016, 1265 del 21 de octubre
de 2046 y 2497 de abril de 2017, €l contenido funcicnal y reguisitos de estudio y experiencia,

asi:

Nivel de Emplec: Taenico 2 =
Denominacidon del Empleo: Técnice Administrativo

Codigo: 367

Grado:! a5

Numero de Cargos: o1

Depandencia: - : Vlj.—cxmﬁvdé_sévabique el cargo ==
Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza |a jefaturz de la dependencia

Dondes se ubigue ¢! cargo

Realizar actividades de cardcter técnico que contribuyan 2 mejorar |a calidad en la prestacion
de fos servicios.

1. Realizar soporte tdcnico en temas relacionados con herramientas informaticas,
conexiones, configuracicnes, entre otros.
2. Realizar actividades de cardcter téenico gue contribuyan con el cumplimiento de los |
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Registro y Control Laboral

Calle 4 Carrera 7 Esquina — Popayan.
Tel: 8208454

WWW.Cauca.gov.co
rcl@cauca.gov.co
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procesos del Grepo de Gestidn Tecnsldgica y Tics de |2 Entrdad,

3. Desarrallar estrategias que permitan dar cumplimiento 2z fos requerimientos
realizados por MINTIC v entidades afines.

<. QOrientar la capacitacion 2 ios servidores publicos de Iz entidad en termas
retacionados con 1as funciones prepias del ampleo.

5. Brindar asistencia técnica de hardware y software a las diferentes dependencias do
la Gebernacién del Departamenta del Cauca. Asf misme, realizar mantenimiento
greventivo y correctivo del equipo infarmarico,

6. MNantener actualizada la pagina web de la entidad.

7. Participar €n |z elaboracién de planes de accion e indicadores de gestion, del area
de su dependencia.

2. Preparar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad ¥y
perindicidad requeridas. .

9. Atender v orientar sl plblica persenal v telefénicements brindando !z informacicn
de coniormidad con las politicas institucionales,

10. Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empieo.

11. Centribuir legisticamente con las actividades que programan I2 depandencia via
entidad.

12. Velar par el correcto uso ¥ mantenimients de los equipos v los elementos asu ¢z rgo.

13, Cumplir con los elementos /o reguisitos del Sistema Integrade de Gestidn MECI-
CALIDAD, carrespondientes 3 |05 procesos en los que participe.

Sistemas de informacidn

Gestidin Documental

Atancign al Giudadanc

Indicadares de Gestian

Excel Avanzade

MNormatividad reiacionada a las funciones def carga

LI R B I )

Qrientacién a resultadas

2 . » ® Experticla Tecnica
Compromise con la Crganizacion

® Trabsjo en eguipo

Titulo de bachiller en cualguier modalidad v
cinco semestres de educacion superior en una | 24 meses de experiencia relacianada
de  las siguientes disciplinas acadeémicas:
Ingenieria de Sistemas del NBC en Ingeniecia de
Sistemas, Telemdtica y Afines.

Na aplica

ARTICULO DECIMO: iviodificar of empleo de Profesional Universitario Codigo 219 Grade 02 de
carrers administrativa contenido en las paginas {104 A 105) del Manual Especifico de
Fundones, Requisitos y Compcetencias Laborales de la entidad estzblecido segin Decreto 2776
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Registro y Control Laboral

Calle 4 Carrera 7 Esquina — Popayan.
Tel: 8208454

WWW.Cauca.gov.co
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